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Allegato N. 1 							   Al Dirigente Scolastico del
Polo Scolastico 2 – Liceo Scientifico “Torelli”
Viale Kennedy N. 30
psps01000g@istruzione.it 

 Oggetto: Monitoraggio dei tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto (attuazione del P.T.P.C.T. per le istituzioni scolastiche della Regione Marche) 

La sottoscritta Giordana Cangini, in qualità di D.S.G.A. presso questa istituzione scolastica, ricevuti i riscontri dalle U.O.R., dichiara che, per il bimestre ______ - ________ 20____, i tempi medi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza risultano:

	N.
	Unità Organizzativa Responsabile dell’istruttoria 
	Procedimento 
amministrativo 
	Termine 
massimo
di 
conclusione 
	Termine medio
nel 
bimestre

	D1
	Ufficio Didattica e Alunni
	Procedimento di rilascio di certificato di frequenza (solo per privati) 
	10 gg
	

	D2
	
	Procedimento di rilascio di nulla osta al trasferimento di un alunno
	10 gg

	

	D3
	
	Esonero dalle lezioni di educazione fisica
	3 gg
	

	D4
	
	Procedimento di nomina componenti commissioni interne
	10 gg

	

	D5
	
	Procedimento per iscrizione corsi di formazione curricolari facoltativi
	15 gg
	

	D6
	
	Procedimento per richiesta esami integrativi e/o idoneità alunni
	30 gg
	

	D7
	
	Procedimento per richiesta rilascio diplomi
	15 gg dalla
richiesta
	

	P1
	Ufficio personale
	Procedimento dichiarativo di decadenza ex art.
127, lett. C, D.P.R. 10/1/1957 n. 3
	30 gg
	

	P2
	
	Procedimento dichiarativo per il rilascio di certificati di servizio
	10 gg
	

	P3
	
	Procedimento dichiarativo per il rilascio di altri certificati
	10 gg
	

	P4
	
	Conferma e proroga personale ata
	30 gg
	

	P5
	
	Riconoscimento dei servizi
	30 gg
	

	P6
	
	Aspettativa per motivi di famiglia
	30 gg
	

	P7
	
	Congedo parentale
	15 gg
	

	P8
	
	Ricostruzione di carriera
	60 gg 
dal 31.12
	

	P9
	
	Procedimento di controllo delle dichiarazioni sostitutive
	30 gg
	

	P10
	
	Procedimento per il reclutamento ed affidamento incarichi di supplenza
	3 gg
	

	P11
	
	Procedimento concessione di permessi per la
fruizione del diritto allo studio
	15 gg
	

	P12
	
	Procedimento per la fruizione dei permessi retribuiti ex l. 104/1992
	3 gg
	

	P13
	
	Emissione decreti di assenza del personale
	30 gg dal 
termine 
dell’assenza
	

	P14
	
	Concessione di ferie e permessi
	5 gg dalla
richiesta
	

	P15
	
	Rilascio autorizzazione all’esercizio dell’attività professionale o per altri incarichi
	15 gg dalla 
richiesta 
	

	A1
	Ufficio Amministrazione, Legale, patrimonio e contabilità
	Procedimento di scelta del contraente (fornitori di beni e servizi, prestatori d’opera intellettuale,…
	30 gg
	

	A2
	
	Procedimenti di accesso a documenti
amministrativi
	30 gg
	

	A3
	
	Procedimento di concessione in uso di locali a terzi
	15 gg
	

	A4
	
	Decreti di aggiudicazione e stipula contratti per appalti e forniture di beni e servizi 
	Termini 
Bando
O 15 gg
	

	A5
	
	Emissione mandati di pagamento
	30 gg 
dall’emissione 
	



Si segnala un termine medio superiore al termine massimo, per i seguenti procedimenti amministrativi: ____________, dovuto a: __________________.


Il D.S.G.A.
Dott.ssa Giordana Cangini
________________________________________________________________________________________________
Unità Organizzativa Responsabile: Ufficio Amministrazione, Legale, patrimonio e contabilità
Responsabile: DSGA – Dott.ssa Giordana Cangini
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