
Descrizione 
 
 

Procedimento 
 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

 
Nominativo Responsabile del 
procedimento 

 
(PEO) 

 
Responsabile del provvedimento 
finale 

 
(PEO) 

 
Procedimento 
di iscrizione on- 
line 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di rilascio di 
certificato di 
frequenza solo 
per privati 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di rilascio di 
nulla osta al 
trasferimento 
di un alunno 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Esonero dalle 
lezioni di 
educazione 
fisica 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Esonero dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di nomina di 
presidenti delle 
commissioni e 
commissari 
esterni 

 
USR per la 
Sicilia e Ambito 
Territoriale di 
Agrigento 

  

 
Procedimento 
di nomina 
componenti 
commissioni 
interne 

 
Area Alunni 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 
mariateresa.iacono@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
disciplinare a 
carico degli 
studenti 

 
Consiglio di 
classe – 
Organo di 
garanzia scuola 
– Organo di 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
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garanzia USR 

  Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali 
valutazione 
alunni 

 
Collegio 
docenti 
Consiglio di 
classe 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
valutativo degli 
apprendimenti 

 
Consiglio di 
classe 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali 
adozione dei 
libri di testo 

 
Collegio 
docenti 
Consiglio di 
classe 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
giovanni.indelicato@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
formazione 
classi 

 
Consiglio di 
Istituto 
Collegio 
docenti 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
assegnazione 
docenti alle 
classi 

 
Consiglio di 
Istituto 
Collegio 
docenti 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
formulazione 
orario lezioni 

 
Consiglio di 
Istituto 
Collegio 
docenti 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

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

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di scelta del 
contraente 
(fornitori di 
beni e servizi, 
prestatori 
d’opera 
intellettuale e/o 
professionali…) 

 
Area 
Amministrativa 
e contabile 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
enzo.bonifacio@iissarena.edu.it 
caterina.bono@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 
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.it 

 

 
Procedimento 
dell’evidenza 
pubblica per la 
stipula di 
accordi 
(convenzioni, 
reti……) 

 
Ufficio 
Protocollo e 
Affari Generali 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
filippo.dazzo@iissarena.edu 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
certificati di 
servizio 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
altri certificati 

 
Ufficio 
Protocollo e 
Affari Generali 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
filippo.dazzo@iissarena.edu 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Conferma e 
proroga 
personale ATA 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Conferma e 
proroga 
personale 
docente 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Mancata 
conferma in 
ruolo 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Riconoscimento 
dei servizi 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Aspettativa per 
motivi di 
famiglia 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 
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Congedo 
parentale 
termine 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Ricostruzione 
di carriera, 
termine 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di controllo 
delle 
dichiarazioni 
sostitutive 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

 
Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di accesso ai 
documenti 
amministrativi 

 
Ufficio 
Protocollo e 
Affari Generali 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
beatrice.falco@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
DSGA 

Margherita Beatrice Falco 

beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
di concessione 
in uso di locali a 
terzi 

 
Ufficio 
Protocollo e 
Affari Generali 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
beatrice.falco@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico 
Daniela Rita Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
per il 
reclutamento 
ed affidamento 
incarichi di 
supplenza 
temporanea 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

 
Procedimento 
concessione di 
permessi per la 
fruizione del 
diritto allo 
studio 

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 

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

 
Area Personale 

 
Assistenti Amministrativi come da 
Piano di lavoro Personale ATA 

 
lilla.ferina@iissarena.edu.it 
rita.errante@iissarena.edu.it vale
ria.desiri@iissarena.edu.it 
vincenzo.amari@iissarena.edu.it 

 
Dirigente Scolastico Daniela Rita 

Rizzuto 

danielarita.rizzuto@iissarena.edu.it 
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