ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ADOTTATI

PROCEDIMENTO (breve
descrizione e rif.
normativi utili)

TERMINI DI
CONCLUSIONE @

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE
DELL'ISTRUTTORIA

NOMINATIVO
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO
(recapiti)

NOMINATIVO
RESPONSABILE DEL
PROVVEDIMENTO
FINALE (recapiti)

TITOLARE POTERE
SOSTITUTIVO

DOCUMENTI DA
ALLEGARE ALL'ISTANZAE
MODULISTICA

MODALITA' ACQUISIZIONE
INFORMAZIONI

LINK DI ACCESSO AL
SERVIZIO
ON LINE
(se esistente)

MODALITA' PER
L'EFFETTUAZIONE DI
PAGAMENTI
(se necessari)

ISCRIZIONE ON LINE

Tempi MIUR per
iscrizione

Segreteria
Settore Alunni

Assistente Amministrativa

Perrone Antonietta

rmic8d900r@istruzione. it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;
segrusp.rm@istruzione.it

Certificazione disabilita
L.104/92 (ove
necessario)

rmic8d900r @istruzione.it
tel. +39 06 94528968

rmic8d900r @ pec.istruzione.it

MIUR iscrizioni on
line

NO

RILASCIO CERTIFICATO
DI FREQUENZA

10 gg stabilito da
istituzione scolastica

Segreteria
Settore Alunni

Assistente Amministrativo

Prodigio Raffaele
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;
segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento da
allegare
Modello di richiesta
rilascio
certificato di frequenza

rmic8d900r@istruzione. it
tel. +39 06 94528968

rmic8d900r @ pec.istruzione.it

NO

DELEGA RITIRO ALUNNI

10 gg dainizioa.s.

Segreteria
Settore Alunni

Assistente Amministrativo

Raffaele Prodigio
rmic8d900r @istruzione.it

modulistica@istitutoviavol
sinio.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;
segrusp.rm@istruzione.it

Modello di delega peril
ritiro di alunni

rmic8d900r @istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

NO

RILASCIO DI NULLA OSTA
AL TRASFERIMENTO DI
UN ALUNNO

10 gg stabilito da
istituzione scolastica

Segreteria
Settore Alunni

Assistenti Amministrativi
Prodigio Raffaele
Perrone Antonietta
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;

segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento da
allegare
Modello di richiesta
rilascio nulla
osta

rmic8d900r@istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

NO

ESONERO DALLE LEZIONI
DI RELIGIONE
CATTOLICA

Tempi MIUR per
iscrizione on line

Segreteria
Settore Alunni

Assistenti Amministrativi

Perrone Antonietta
Prodigio Raffaele
rmic8d900r @istruzione.it

modulistica@istitutoviavol
sinio.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;
segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento
Modello di richiesta
esonero religione
cattolica

rmic8d900r @istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

MIUR iscrizioni on
line

NO

PROCEDIMENTO
DISCIPLINARE A CARICO
DEGLI STUDENTI

30gg

Consiglio di classe
Organo di garanzia
scuola
Organo di
garanzia USR

Assistenti Amministrativi
Prodigio Raffaele
Perrone Antonietta

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;

segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

rmic8d900r @istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

NO

PROCEDIMENTO
DELIBERATIVO DEGLI
ORGANI COLLEGIALI
ADOZIONE LIBRI DI

TESTO

Tempi MIUR Adozione
libri

Collegio Docenti
Consiglio di Classe

Assistente Amministrativa

Perrone Antonietta

rmic8d900r@istruzione. it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;

segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

rmic8d900r @istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

Link all’elenco dei
libri

NO

PROCEDIMENTO
DELIBERATIVO DEGLI
ORGANI COLLEGIALI
CRITERI FORMAZIONE

CLASSI

30ggdainizioa.s.

Consiglio di Istituto
Collegio Docenti

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro

rmic8d900r@istruzione. it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;

segrusp.rm@istruzione.it

Nessun documento
Nessun modello

rmic8d900r @istruzione.it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

NO

1.C. Via Volsinio
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PROCEDIMENTO
DELIBERATIVO DEGLI

Consiglio di Istituto

Dirigente Scolastico

Dirigente Scolastico

Dirigente ATP

Nessun documento

rmic8d900r@istruzione. it
tel. +39 06 94528968

ORGANI COLLEGIALI 30ggdainizio a.s. Collegio Docenti Loredana Teodoro Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun modello 84900 ctruzioneit NO
CRITERI ASSEGNAZIONE € rmic8d900r @istruzione.it | rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it rmic r@pecistruzione.i
DOCENTI ALLE CLASSI
PROCEDIMENTO . . . .
DELIBERATIVO DEGLI o Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico Dirigente ATP rmllc8d900r istruzione. it
ORGANI| COLLEGIALI 30ggdainizio a.s. Con5|gll-o di ISt'tUt_o Loredana Teodoro Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun documento M:E)OGM . NO
CRITERI FORMULAZIONE Collegio Docenti rmic8d900r @istruzione.it | rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it Nessun modello rmic8d300r@pec.istruzione.it
ORARIO LEZIONI
PROCEDIMENTO . . . .
DELIBERATIVO DEGLI o Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico Dirigente ATP rm|<l:8d900r istruzione.it
ORGANI COLLEGIALI 30ggdainizioa.s. Con5|gI|-o di ISt'tUt_o Loredana Teodoro Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun documento m(j&%w . NO
CRITERI FORMULAZIONE Collegio Docenti rmic8d900r @istruzione.it | rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it |  Nessun modello rmic8d900r@pec.istruzione.it
ORARIO LEZIONI
PROCEDIENT Assistent] Amministrativi Dirigente Scolastico Dirigente ATP [mic8dS00r @istruzione.it
i Ir;
DICHIARATIVO DI Segreteria Gobbo Cristina g g B Nessun documento tel. +39 06 94528968
DECADENZA EX ART. 30gg Settore . Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; e NO
' Pantaleo Lucia rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it Nessun modello rmic8d900r@pec.istruzione.it
127, LETT. C, DPR Personale rmic8d900r @istruzione.i | semnee '
10/01/57 N.3
PROCEDIMENTO Assistente Amministrativa i @istruzione.i
! Segreteria ia Brigi Dirigente Scolastico Dirigente ATP Nessun documento rmic8d00r @istruzione.it
DELLEVIDENZA Boggia Brigida tel. +30 06 94528968
PUBBLICA PER LA 30gg Protocolloe Affari rmic8d900r @istruzione.it Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun » 4900 - - . NO
STIPULA DI ACCORDI Generali rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it modello rmie r@pecistruzione.it
(convenzioni, reti...)
PROCEDIMENTO Assistenti Amministrativi . . L rmic8d900r @istruzione.it
DICHIARATIVO PER IL Segreteria Gobbo Cristina Dirigente Scolastico Dirigente ATP |
st ichi.
10gg Settore ) Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Modello richiesta tel. +39 06 94528968 Marca da bollo
RILASCIO DI CERTIFICATI Pantaleo Lucia ) ) . . R X . rilascio rmic8d900r@pec.istruzione.it
DI SERVIZIO Personale c8d900r @istruzione.it rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it
rmic: @I ruzione.r
Assistenti Amministrativi
Gobbo Cristina
PROCEDIMENTO Pantaleo Lucia i i i i
Segreteria . ) X . Dirigente Scolastico Dirigente ATP rmic8d900r @istruzione. it
DICHIARATIVO PERIL rmic8d900r @istruzione.it S tel. +39 06 94528968
10gg Settore Personale N Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Modello richiesta T E—— NO
RILASCIO DI ALTRI ) Assistente ) e R rmic8d900r @pec.istruzione.it
CERTIFICATI Settore Alunni Amministrativo rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it
Prodigio Raffaele
rmic8d900r @istruzione. it
Assistenti Amministrativi i @i ione.i
Segreteria Gobbo Cristi Dirigente Scolastico Dirigente ATP Nessun documento rmllc8d39(;00r6 9'3;2;”698“
obbo Cristina .
CONFERMA E PROROGA 30gg Settore X Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun tel.+ NO
PERSONALE ATA Pantaleo Lucia rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it dell rmic8d300r@pec.istruzione.it
Personale rmic8d900r @istruzione.it mocetio
Assistenti Amministrativi . . - i i jone.i
Segreteria Gobbo Cristi Dirigente Scolastico Dirigente ATP Nessun documento J—rm'fs‘j%or istruzione.it
obbo Cristina
CONFERMA EPROROGA 30gg Settore pantaleo Luci Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun te;j’;)gew . NO
antaleo Lucia . X
PERSONALE DOCENTE Personale rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it modello rmic r@pecistruzione.it

rmic8d900r @istruzione.it
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Assistenti Amministrativi

Dirigente Scolastico

rmic8d900r@istruzione. it

MANCATA CONFERMA segreteria Gobbo Cristina Dirigente ATP Nessun documento tel. +39 06 94528968
30gg Settore pantaleo Luci Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; m it NO
antaleo Lucia . X
INRUOLO Personale (84900 @istruzione.it rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it [ Nessunmodello rmie r@pec.istruzione.|
rmic: r@istruzione.i
Assistenti Amministrativi . . - i @i i X
Segreteria Gobbo Cristina Dirigente Scolastico Dirigente ATP rmlIchggtz)rs ;j;zgl‘;zzlt
RICONOSCIMENTO DEI 30gg Settore . Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Modello richiesta tel. +39 06 94528968 NO
SERVIZI Pantaleo Lucia ) ) L . N i rmic8d900r@pec.istruzione.it
Personale (c8d900r @istruzi it rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it
rmic: r@istruzione.i
Assistenti Amministrativi - . . i @i i i
Segreteria Gobbo Cristina Dirigente Scolastico Dirigente ATP rT'ICSdggtgs Q'S:;u;;;n;'t
Isti
ASPETTATIVA PER 30gg Settore pantaleo Lucia Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra;| Modello richiesta e.. 8+d900 N ) b NO
uci . .
MOTIVIDI FAMIGLIA Personale 1c8d900r @istruzi it rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it rmic r@pecstruzione.it
rmic: r@istruzione.i
Assistenti Amministrativi - . . i @i i X
Segreteria Gobbo Cristi Dirigente Scolastico Dirigente ATP rTlfgdzg%S ;s:;z;;r;zlt
obbo Cristina S el. +
CONGEDO PARENTALE 15gg Settore . Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra;| Modello richiesta - NO
Pantaleo Lucia rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it rmic8d300r@pec.istruzione.it
Personale . . . . . . .
rmic8d900r @istruzione.it
Assistenti Amministrativi . . . i @i i X
Segreteria Gobbo Cristina Dirigente Scolastico Dirigente ATP rT'fgd:g%’G gli:;u;;;r;'t
.+
RICOSTRUZIONE DI 306 settore ' Loredana Teodoro | Dott.ssa Giulia Vinciguerra;| Modello richiesta ——— NO
CARRIERA | Pantaleo Lucia rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it rmic8d900r@pec.istruzione.it
Personale . ; . P - 8 -
rmic8d900r @istruzione.it
Assistenti Amministrativi
Gobbo Cristina
Pantaleo Lucia
rmic8d900r @istruzione.it
PROCEDIMENTO DI Segreteria . . " - - . - i @i ione.i
CONTROLLO DELLE Settoreg personale Assistenti Amministrativi Dirigente Scolastico Dirigente ATP Nessun documento rmIICSd:g(gs ;s:;uzzglznseslt
30gg . Perrone Antonietta Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; tel. +39 06 94528968 NO
DICHIARAZIONI Settore Alunni L ) . i . . : ) Nessun modello rmic8d900r@pec.istruzione.it
SOSTITUTIVE Sett tabil Prodigio Raffaele rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it
ettore contabile
rmic8d900r @istruzione. it
Assistente Amministrativa
Calcagno Lucia
rmic8d900r @istruzione. it
Assistenti Amministrativi
Gobbo Cristina
Pantaleo Lucia
Segreteria rmic8d900r @istruzione. it 84900 @istruzi "
X . . - . - rmic. r@istruzione.i
PROCEDIMENTO DI Settore Personale Assistente Amministrativa| Dirigente Scolastico Dirigente ATP tel. +39 06 94528968 Marche da bollo e
ACCESSO Al DOCUMENTI 30gg Perrone Antonietta Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Modello richiesta e —— versamenti come da

AMMINISTRATIVI

Settore Alunni
Settore contabile

Prodigio Raffaele
rmic8d900r @istruzione.it
Assistente Amministrativa
Calcagno Lucia

rmic8d900r @istruzione.it

rmic8d900r @istruzione.it

segrusp.rm@istruzione.it

rmic8d900r@pec.istruzione.it

normativa vigente

1.C. Via Volsinio
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PROCEDIMENTO DI
CONCESSIONE IN USO DI
LOCALI A TERZI

30gg

Segreteria
Settore Protocollo e
Affari Generali
Settore contabile

Assistente Amministrativa
Boggia Brigida
rmic8d900r @istruzione.it
Assistente Amministrativa
Calcagno Lucia

rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente Scolastico
Loredana Teodoro
rmic8d900r @istruzione.it

Dirigente ATP
Dott.ssa Giulia Vinciguerra;
segrusp.rm@istruzione.it

Modello richiesta

rmic8d900r@istruzione. it
tel. +39 06 94528968
rmic8d900r@pec.istruzione.it

PROCEDIMENTO PERIL

sussistenza condizioni
fruizione

Assistenti Amministrativi i @i i i
RECLUTAMENTOE - Segreteria Gobbo Cristina Dirigente Scolastico Dirigente ATP rmlIchggtgs ::;“21;;22“
AFFIDAMENTO ‘ 1 gg stabilito dé Settore pantaleo Luci Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Nessun documento te-. ;:1900 - - NO
INCARICHI DI istituzione scolastica Personale ramaleotucia i edooor@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it [ Nessun modello mie r@pecistruzione.it
SUPPLENZA rmic8d900r @istruzione.it
TEMPORANEA
PROCEDIMENTO Assistenti Amministrativi birizente Scolastico Dirigente ATP rmic8d900r @istruzione. it
i Ir;
CONCESSIONE DI Segreteria Gobbo Cristina g g o . tel. +39 06 94528968
PERMESSI| PER LA 30gg Settore . Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra; Modello richiesta N - - NO
Pantaleo Lucia rmic8d900r@istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it rmic8d300r@pecistruzione.it
FRUIZIONE DEL DIRITTO Personale rmic8d900r @istruzione.it 8 seg 0 S
ALLO STUDIO
Modello dichiarazione
. . - . responsabilita e
PROCEDIMENTO PER LA . Assistenti Amministrativi - . - rmic8d900r @istruzione.it
- Segreteria e Dirigente Scolastico Dirigente ATP consapevolezza -
FRUIZIONE DEI 5 gg stabilito da Gobbo Cristina I L . tel. +39 06 94528968
o . Settore . Loredana Teodoro Dott.ssa Giulia Vinciguerra;| Modello dichiarazione e NO
PERMESSI RETRIBUITI EX | istituzione scolastica Pantaleo Lucia i X . 3 . N ) L rmic8d900r@pec.istruzione.it
Personale . . ) 3 rmic8d900r @istruzione.it | segrusp.rm@istruzione.it sostitutiva
L.104/92 rmic8d900r @istruzione.it

@i rilascio delle certificazioni si adeguera alla normantiva sulla digitalizzazione e dematerializzazione anche in riferimento all'ente pubblico o privato richiedente
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