
PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO
Riferimenti Normativi

TERMINI 

PREVISTI 

Unità organizzative 

responsabili 

dell'istruttoria

l'ufficio del procedimento, 

unitamente ai recapiti telefonici 

e alla casella di posta elettronica 

istituzionale

UNITA’ 

ORGANIZZATI

VA

MODULISTICA download 

link

1
RILASCIO NULLA 

OSTA

- art. 4 del R.D. 04 maggio 

1925, n. 653 - C.M. n. 22 del 

21.12.2015 (AOODGOSV/Prot.

n. 14017)

5 gg Ufficio Didattica

URP  presso locali della 

segreteria, plesso  La Pira 1, 

via Gerobino Pilli - Messina

Istituto 

Scolastico

http://www.iclapiragentiluo

mo.gov.it/modulistica-

docenti/

2
Procedimento di iscrizione 

on-line
circolari ministeriali ANNUALI

scadenze 

annuali 

stabilite da 

circ Miur

Ufficio Didattica Tel. 090-675843
Istituto 

Scolastico

3
Gestione telematica 

anagrafe alunni
nota MIUR annuale Ufficio Didattica

mail:  

MEIC864003@istruzione.it

Istituto 

Scolastico

4
Istruzione costituzione 

classi e sezioni 
DPR89/2009

Una 

settimana 

dal 

ricevimento 

esiti delle 

iscrizioni

Ufficio Didattica
Istituto 

Scolastico

5
Gestione telematica per 

le prove  INVALSI

Note annuali e periodiche 

INVALSI

Varie 

scadenze 

annuali 

stabilite da 

INVALSI

Ufficio Didattica
Istituto 

Scolastico

6

Domanda di esonero 

dalle lezioni di 

educazione fisica

Legge numero 88 del 1958 art. 

3
5 GG. Ufficio Didattica

Istituto 

Scolastico

http://www.istruzione.it/urp/

allegati/Sk-richiesta-

esonero-EF.pdf

7

Domanda di esonero 

dalle lezioni di religione 

cattolica

L.121/1985 (di applicazione del 

Concordato);
5 GG. Ufficio Didattica

Istituto 

Scolastico

http://www.istruzione.it/urp/

allegati/Sk-richiesta-

esonero-EF.pdf

8
Richiesta assemblea 

genitori
Ufficio Didattica

Istituto 

Scolastico

http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf
http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf
http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf
http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf
http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf
http://www.istruzione.it/urp/allegati/Sk-richiesta-esonero-EF.pdf


9
Certificato frequenza 

studenti

D.M. 22/8/2007 n.139 art.1 - L. 

27/12/2006 n. 296 art. 1
5 GG. Ufficio Didattica

Istituto 

Scolastico

10

Procedimento dichiarativo 

per il rilascio di certificati 

di servizio

ART.15 C. 1 L.183/211 5 GG.
UFFICIO 

PERSONALE

Istituto 

Scolastico

http://www.iclapiragentiluo

mo.gov.it/modulistica-

docenti/

11
Rilascio autorizzazione 

libera professione

d lgs 165/2001 aggiornato 

2015
5 GG. ufficio personale

Istituto 

Scolastico

12 Attestazione servizio 5 GG. ufficio personale
Istituto 

Scolastico

13
Esercizio libera 

professione
art.508 D. Lgsl 297/94 5 GG. ufficio personale

Istituto 

Scolastico

14
RICOSTRUZIONE DI 

CARRIERA
L.69/2009 30 gg. Ufficio personale

Istituto 

Scolastico

15

Denuncia infortunio sul 

lavoro Personale 

Scolastico

art.52, d.p.r. n.1124/1965 e 

s.m.i.

entro 48 dalla 

consegna del 

certificato 

medico, per 

prognosi 

superiori a tre 

Ufficio Personale

URP  presso locali della 

segreteria, plesso  La Pira 1, 

via Gerobino Pilli - Messina

Istituto 

Scolastico

16 Cessazione dal servizio c.m. 941 del 01/12/2016 50gg ufficio personale Tel. 090-675843
Istituto 

Scolastico

17
Aspettativa per motivi di 

famiglia

artt. 69 e 70 del T.U. approvato 

con D.P.R. n. 3 del 10 gennaio 

1957

30 gg. ufficio personale
mail:  

MEIC864003@istruzione.it

Istituto 

Scolastico

http://www.iclapiragentiluo

mo.gov.it/modulistica-

docenti/

18
Istruzione graduatoria 

d’istituto
OM MIUR

Entro il 

termine 

stabilito 

ufficio personale
Istituto 

Scolastico

19
Inoltro richieste visite 

fiscali personale 

assente

L. 133/2008 e s.m.i. Immediato ufficio personale
Istituto 

Scolastico

20

Istruzione Programma 

Annuale e Conto 

Consuntivo, verifiche 

periodiche e variazioni 

di bilancio; mandati, 

reversali

D.I. 44/2001

Entro le 

scadenze del 

D.I. 44/2001

Ufficio contabilità
Istituto 

Scolastico

21
Adempimenti fiscali (770 

e IRAP); 
fonte: leggi fiscali generali

Entro le 

scadenze 

fiscali general

Ufficio contabilità
Istituto 

Scolastico



22
Richiesta rimborso 

tasse scolastiche

Decreto Legislativo 16 aprile 

1994, n. 297 -
30 gg. Ufficio Contabilità

Istituto 

Scolastico

23 Acquisti di beni e servizi DI 44/2001 7 gg. Ufficio Contabilità
Istituto 

Scolastico

24
Richiesta detraibilità 

tasse scolastiche
5gg Ufficio Contabilità

Istituto 

Scolastico

25
Concessione permessi 

retribuiti ex l. 104 
legge 104/92 5 gg

DIRIGENTE 

SCOLASTICO

Istituto 

Scolastico

http://www.iclapiragentiluo

mo.gov.it/modulistica-

docenti/

26
Concessione permessi 

diritto allo studio
contratto decentrato annuale 05 gg

DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

Istituto 

Scolastico

http://www.istruzionemessi

na.it/wordpress/1-

homebox/diritto-allo-studio-

150-ore-2/

27

Autorizzazione ad 

espletare incarico 

esterno

Art. 53 comma 7 dl 165/2001 30 gg.
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

Istituto 

Scolastico

28

Istruzione atti relativi al 

funzionamento degli 

OO.CC. 

OM 215/1992

Varie 

scadenze: -

convocazioni

: intrannuali -

elezioni: 

annuali e 

triennali.

DIRIGENTE 

SCOLASTICO

Ufficio di presidenza, plesso  

La Pira 1, via Gerobino Pilli - 

Messina

Istituto 

Scolastico

29
CONCESSIONI 

PALESTRE

Consiglio Istituto come da 

regolarm. dirigente scolastico 

in basi ai criteri stabiliti dal C.I

30 gg.

DIRIGENTE 

SCOLASTICO - 

CDI

Tel. 090-675843
Istituto 

Scolastico

30
Istanza di Accesso 

Civico
art 5 comma 1 D. L.vo 33/2013 30 gg.

DIRIGENTE 

SCOLASTICO/uffi

cio interessato

dsmeic864003@hotmail.com
Istituto 

Scolastico

http://www.iclapiragentiluo

mo.gov.it/wp-

content/uploads/2016/10/a

ccesso_civico1.pdf

31 DONAZIONI DI 44/2001 - DEL.CDI

DIRIGENTE 

SCOLASTICO - 

CDI

Istituto 

Scolastico

32
RICHIESTA USO 

LOCALI
REGOLAMENTO C. D. 30 gg.

DIRIGENTE 

SCOLASTICO - 

CDI

Istituto 

Scolastico

mailto:dsmeic864003@hotmail.com

