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Procedimento  Termini di 

conclusione 

Responsabile 

dell'istruttoria 

Nominativo 

Responsabile del 

procedimento  

Nominativo 

Responsabile del 

provvedimento 

finale  

Titolare potere 

sostitutivo 

Documenti da allegare 

all'istanza e moduli- 

stica 

Modalità acquisizione 

informazioni 

PEO bgic86900v@istruzione.it 

TEL..034543620 

 

Iscrizione on-line Tempi 

MIUR per 

iscrizione 

Sezione alunni Assistente Ammini- 

strativa Mostachetti 

Rosangela  

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi  

Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  

Certificazione disabilità 

L.104/92 (ove necessario) 

MIUR Iscrizioni online 

Atti 

Rilascio 

di certificato di 

frequenza solo 

per privati 

10 gg 

stabilito  da 

istituzione 

scolastica 

Sezione alunni Assistente Ammini- 

strativa Mostachetti 

Rosangela 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 

Nessun  documento da 

allegare  

Modello  di richiesta per 

rilascio certificato di 

frequenza 

Atti 

Rilascio di nulla 

osta al trasfe-

rimento di un 

alunno 

10 gg 

stabilito  da 

istituzione 

scolastica 

Sezione alunni Assistente Ammini- 

strativa Mostachetti 

Rosangela 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 

Nessun  documento da 

allegare  

Modello  di richiesta 

rilascio nulla osta 

Fascicolo dell’alunno 

Esonero dalle 

lezioni  di 

educazione fisica 

10 gg 

stabilito  da 

istituzione 

scolastica 

Sezione alunni Assistente Ammini- 

strativa Mostachetti 

Rosangela 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Certificato medico 

Modello  di richiesta 

esonero 

Fascicolo dell’alunno 

Esonero dalle 

lezioni  di reli- 

gione cattolica 

Tempi 

MIUR per 

iscrizione 

on line 

Sezione alunni Assistente Ammini- 

strativa Mostachetti 

Rosangela 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

 

Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun  documento 

Nessun modello 

Fascicolo dell’alunno 

Nomina Presi- 

dente commis- 

sione Esame 

conclusivo 1° 

ciclo 

Tempi Usr e 

Atp 

USR e AT di 

Bergamo 

  Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun  documento 

Nessun modello 

Atti 

Sanzioni 

disciplinari a 

carico  degli 

alunni 

30 gg. Consiglio di 

classe 

Organo  di 

garanzia scuola 

Organo  di 

garanzia USR 

 Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun  documento 

Nessun modello 

Verbale Organo collegiale che ha 

emesso il provvedimento 

Fascicolo dell’alunno 

Definizione 

criteri di 

valutazione degli 

alunni 

30 gg da 

inizio a.s. 

Collegio 

docenti 

Consiglio di 

classe 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

 

Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Estremi delibere Collegio 

dei Docenti 

Verbali del Collegio dei docenti e 

dei Consigli di classe / inter- 

classe. POF  

Valutazione 

degli appren- 

dimenti 

30 gg dal 

consiglio 

classe 

Consiglio di 

classe 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun documento 

Nessun modello 

Rubriche valutative. 

Registri dei docenti. 

Adozione dei 

libri di testo 

Tempi 

MIUR 

Collegio 

docenti 

Assistente 

Amministrativa 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Modello richiesta nuova 

adozione  

Verbali Consigli di classe / inter- 

classe. Sito della scuola 

mailto:bgic86900v@istruzione.it


 

Adozione 

libri 

Consiglio di 

classe 

Mostachetti Rosangela  

Criteri di 

assegnazione 

docenti alle classi 

Inizio anno 

scolastico 

Consiglio di 

Istituto 

Collegio 

docenti 

Dirigente Scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun documento 

Nessun modello 

Accordo su organizzazione del 

lavoro con RSU. 

Sito della scuola 

 

Criteri formula- 

zione orario 

lezioni 

Inizio anno 

scolastico 

Collegio 

docenti 

Dirigente Scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun documento 

Nessun modello 

Verbale Collegio dei docenti 

Quadri orario 

 

Scelta del con-

traente (fornitori 

di beni e servizi, 

prestatori d’ope-

ra intellettuale 

e/o professiona- 

li…) 

60 gg dalla 

lettera 

d’invito 

Sezione 

Contabilità e 

contratti 

DSGA Belotti Noemi Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
MEPA 

Elenco fornitori 

Sito della scuola 

Emissione 

mandati di 

pagamento 

30 gg. 

dall’acquisi-

zione delle 

fatture 

Sezione 

Contabilità e 

contratti 

DSGA Belotti Noemi Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun documento 

Nessun modello 

Atti 

Emissione 

decreti di 

assenza 

30 gg. dal 

termine 

dell’assenza 

Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun  documento 

Nessun modello 

Fascicolo personale 

Concessione 

ferie e permessi 

10 gg. dalla 

richiesta 

Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Modello richiesta ferie Fascicolo personale 

Concessione 

aspettative 

15 gg. dalla 

richiesta 

Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Modello richiesta 

aspettativa 

Fascicolo personale 

Concessione 

autorizzazione 

esercizio attività 

professionale  

15 gg. dalla 

richiesta 

Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Nessun  documento 

Nessun modello 

Fascicolo personale 

Ricostruzione 

carriera 

60 gg. 

dall’acquisi

zione della 

documenta-

zione 

Sezione 

Gestione del 

personale 

DSGA Belotti Noemi Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 

- Modello richiesta 

- Titolo di studio 

- Certificati di servizio 

- Abilitazione 

Fascicolo personale 

Rilascio di 

certificati di 

servizio 

10 gg Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente 

Amministrativa 

Bonaiti Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Modello  richiesta rilascio Fascicolo personale 

Rilascio di altri 

certificati 

10 gg Sezioni 

Gestione 

personale e 

alunni 

Assistenti 

Amministrativi                  

- Bonaiti Tiziana 

- Mostachetti 

Rosangela 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani  
Modello  richiesta Fascicolo personale 

Conferma in 30 gg Sezione Assistente Dirigente scolastico Dirigente AT Bergamo Nessun  documento Fascicolo personale 



 

ruolo e proroga 

personale 

docente 

Gestione del 

personale 

Amministrativa 

Bonaiti Tiziana  

Franco Bonzi Patrizia  Graziani Nessun modello 

Riconoscimento 

dei servizi 

30 gg Gestione del 

personale 
Assistenti 

Amministrativi                  

- Bonaiti Tiziana 

 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello richiesta Atti 

Congedo 

parentale  

15 gg Sezione  

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello richiesta Fascicolo personale 

Controllo delle 

dichiarazioni 

sostitutive 

30 gg Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistenti 

Amministrativi                  

- Bonaiti Tiziana 

 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Nessun documento 

Nessun modello 

Atti 

Accesso ai 

documenti 

amministrativi 

30 gg Sezione 

Protocollo e 

Affari Generali 

DSGA Belotti Noemi 

Assistente Ammini- 

strativa  

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello  richiesta Atti 

Concessione in 

uso di locali a 

terzi 

30 gg Sezione 

Protocollo e 

Affari Generali 

DSGA Belotti Noemi  Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello  richiesta 

Convenzione 

Atti 

Reclutamento ed 

affidamento 

incarichi di 

supplenza 

temporanea 

1 gg 

stabilito  da 

istituzione 

scolastica 

Sezione 

Gestione del 

personale 

DSGA Belotti Noemi 

Assistente 

Amministrativa 

Bonaiti Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Nessun  documento 

Nessun modello 

MAD 

Atti 

Concessione di 

permessi per la 

fruizione del 

diritto allo studio 

30 gg Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa Bonaiti 

Tiziana 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello  richiesta Fascicolo personale 

Fruizione dei 

permessi 

retribuiti ex l. 

104/1992 

3 gg 

stabilito  da 

istituzione 

scolastica 

Sezione 

Gestione del 

personale 

Assistente Ammini- 

strativa  

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello  dichiarazione 

responsabilità e 

consapevolezza - Modello  

dichiarazione sostitutiva 

sussistenza condizioni 

fruizione 

Fascicolo personale 

Reclutamento 

dei docenti 

tramite chiamata 

per competenze 

Tempi 

stabiliti dal 

MIUR 

Sezione 

Gestione del 

personale 

 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 

Dirigente scolastico 

Franco Bonzi 
Dirigente AT Bergamo 

Patrizia  Graziani 
Modello richiesta 

Dichiarazione 

Curriculum V. 

Sito della scuola 

Atti 

 

 

 

 

 


