
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL' I.I.S. TASSARA-GHISLANDI BRENO 
ALUNNI E FAMIGLIE 

 

PROCEDIMENTO (BREVE 

DESCRIZIONE E RIF. 

NORMATIVI UTILI) 

TERMINI 

DI 

CONCLUSI

ONE 

UNITÀ 

ORGANIZZA

TIVA 

RESPONSAB

ILE 

DELL'ISTRU

TTORIA 

NOMINATIVO 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

(RECAPITI) 

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

PROCEDIMENTALE 

(RECAPITI) 

TITOLARE 

POTERE 

SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI DA 

ALLEGARE ALL'ISTANZA E 

MODULISTICA 

MODALITÀ ACQUISIZIONE 

INFORMAZIONI 

CONCLUSION 

E DEL 

PROCEDIMEN

TO DIVERSA 

DAL 

PROVVEDIME

NTO 

STRUMENTI 

DI TUTELA 

AMMINISTRA

TIVA E 

GIURISDIZIO

NALE 

LINK DI ACCESSO 

AL SERVIZIO 

SE ESISTENTE 

MODALITÀ PER 

L'EFFETTUAZIONE 

DI PAGAMENTI (SE 

NECESSARI) 

Iscrizioni studenti ON LINE Fissati 

annualmente 

dal MIUR 

Ufficio didattica DS 

bsis001009@istruzione.it  

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Eventuale Certificazione 

disabilità L.104/92 

-Modulo di 

autocertificazione 

Certificazione dsa 

Sito web dell'istituto -------------- Accesso 

documentale, 

riesame/autotutel

a, ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

MIUR 

https://www.istruzion

e.it/iscrizionionline 

 

Modalità di pagamento 

contributo volontario 

PAGOPA 

Rilascio di certificati  relativi 

alla carriera  scolastica dello 

studente 

(solo per privati) 

10 gg Ufficio didattica DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modulo di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Accesso 

documentale, 

riesame/autotutel

a, ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistassar

a.edu.it/ 

 

Marca da bollo nei casi 

previsti dalla legge 

Rilascio di nulla osta  al 

trasferimento di un alunno 
15 gg Ufficio didattica DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modulo di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Accesso 

documentale, 

riesame/autotutel

a, ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistassar

a.edu.it/ 

 

 

Esonero dalle lezioni di 

educazione fisica 

2 gg Ufficio didattica DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Certificato medico 

Modulo di richiesta esonero 

Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Accesso 

documentale, 

riesame/autotutel

a, ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistassar

a.edu.it/ 

 

 

Esonero dalle lezioni di 

religione cattolica 

Fissati 

annualmente 

dal MIUR 

Ufficio didattica DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modulo richiesta esonero Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Accesso 

documentale, 

riesame/autotutel

a, ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistassar

a.edu.it/ 

 

 

Procedimento disciplinare a 

carico degli studenti 

20 gg. Consiglio di 

classe Organo di 

garanzia scuola - 

Organo di 

garanzia USR  

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Accesso agli atti -------------- Memorie difensive 

e audizione, 

ricorso all'Organo 

di Garanzia, 

rimedi 

amministrativi e 

giurisdizionali di 

legge 

https://www.iistassar

a.edu.it/ 
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Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

valutazione alunni 

30 gg da 

inizio a.s. 

Collegio docenti 

Consiglio di 

classe 

DS 
bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Registro elettronico Accesso agli atti -------------- Accesso documentale, 

riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

Link al registro 

elettronico 

https://nuvola.madis

oft.it/ 

 

 

Procedimento valutativo 

degli  apprendimenti 

30 gg dal 

consiglio 

classe 

Consiglio di 

classe 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Registro elettronico accesso agli atti -------------- Accesso documentale, 

riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

Link al registro 

elettronico 

https://nuvola.madis

oft.it/ 

 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

adozione dei libri di testo 

Tempistica 

fissata 

annualmente 

dal MIUR 

Dipartimenti 

disciplinari 

Consigli di classe     

Collegio docenti 

DS 
bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento ACCESSO CIVICO - sito web 

dell'istituto 

-------------- Accesso documentale, 

riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

Link al registro 

elettronico 

https://nuvola.madis

oft.it/ 

 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali 

criteri formazione classi 

30 gg da 

inizio a.s. 

Consiglio di 

Istituto 

Collegio docenti 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento ACCESSO CIVICO - sito web 

dell'istituto 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistass

ara.edu.it/ 

 

 

Procedimento deliberativo 

degli organi collegiali criteri 

formulazione orario lezioni 

30 gg da 

inizio 

a.s. 

Consiglio di 

Istituto 

Collegio docenti 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento ACCESSO CIVICO sito web 

dell'istituto 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistass

ara.edu.it/ 

 

 

 

PERSONALE INTERNO ED ESTERNO 
 

PROCEDIMENTO (BREVE 

DESCRIZIONE E RIF. 

NORMATIVI UTILI) 

TERMINI 

DI 

CONCLUSIO

NE 

UNIT

À 

ORGAN

IZZATI

VA 

RESPON

SABILE 

DELL'IS

TRUTT

ORIA 

NOMINATIVO 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

(RECAPITI) 

NOMINATIVO 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA 

PROCEDIMENTALE 

(RECAPITI) 

TITOLARE 

POTERE 

SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI DA ALLEGARE 

ALL'ISTANZA E 

MODULISTICA 

MODALITÀ ACQUISIZIONE 

INFORMAZIONI 

CONCLUSIO

NE DEL 

PROCEDIME

NTO 

DIVERSA 

DAL 

PROVVEDIM

ENTO 

STRUMENTI DI 

TUTELA 

AMMINISTRATI

VA E 

GIURISDIZIONA

LE 

LINK DI 

ACCESSO AL 

SERVIZIO 

SE ESISTENTE 

MODALITÀ PER 

L'EFFETTUAZIONE 

DI PAGAMENTI (SE 

NECESSARI) 

Procedimento dichiarativo 

di decadenza ex art. 127, 

lett. C, 

D.P.R. 10/1/1957 

n. 3 

15 gg Segret

eria 

dirigenza 

Ufficio 

Personal

e 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Accesso agli atti 

Indirizzo pec 

bsis001009@pec.istruzione.it 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

-----------------  

Procedimento di scelta del 

contraente (fornitori di 

beni e servizi, prestatori 

d’opera intellettuale e/o 

professionali…) 

Fissati nel 

bando di 

gara 

Max 30 GG 

DSGA 

Ufficio 

Acquisti 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Fissati in sede di ciascuna 

procedura di scelta del 

contraente 

ACCESSO CIVICO - Sito web 

dell'istituto- Amministrazione 

Trasparente 

Albo on line 

-------------- Chiarimenti, accesso 

agli atti di 

gara, rimedi previsti 

dal Codice 

dei Contratti e del 

processo 

amministrativo 

https://iistassara.tr

asparenza.apps.ckub

e.it/pages/amminist

razione_trasparente

_v3_0/  

Pagamenti ai fornitori 

secondo procedure 

contabili e tracciabilità 

Rilascio di certificati relativi 

alla situazione giuridica  ed 

economica del personale 

30 gg Ufficio 

Personale 

docente ufficio 

personale ATA  

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

 

Dichiarazioni 

sostitutive verso 

PA 

e gestori di 

pubblico servizio 

Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistass

ara.edu.it/ 

 

Marca da bollo nei casi 

previsti dalla normativa 
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Procedimento dichiarativo 

per il rilascio di altri 

certificati 

10 gg Ufficio 

Personale 

docente  

 Ufficio 

personale ATA 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

 

Dichiarazioni 

sostitutive verso 

PA 

e gestori di 

pubblico servizio 

Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.iistass

ara.edu.it/ 

 

Marca da bollo nei casi 

previsti dalla normativa 

Conferma e/o proroga 

personale ATA 

10 gg Ufficio 

personale ATA 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Reclamo, verifica 

graduatoria, 

accesso agli atti, 

rimedi 

amministrativi e 

giurisdizionali 

-------------  

Conferma e/o proroga 

personale DOCENTE 

10 gg Ufficio 

Personale 

docente  

 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

------------  

Individuazione aventi 

diritto a nomina supplenze 

ATA 

10 gg Ufficio 

personale 

 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

----------------  

Individuazione aventi 

diritto a nomina supplenze 

DOCENTI 

10 gg Ufficio 

Personale 

docente  

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

------------  

Conferma in ruolo/diniego 

conferma in ruolo 

20 gg Ufficio 

Personale  

 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

-------------  

Riconoscimento dei servizi 30 gg ufficio 

personale  

 

DSGA 
bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.istruzi

one.it/polis/Istanze

online.htm  

 

Aspettativa per motivi di 

famiglia 

10 gg Ufficio 

Personale  
DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili  

 

 Ferie 15 

gg. 

Ufficio 

Personale-  
DSGA 

bsis001009@istruzione.it   

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 

 

Concessione permessi 

diritto allo studio 

10 gg Ufficio 

Personale 
DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 

 

Procedimento per la 

fruizione dei permessi 

retribuiti ex legge 104 

10 gg Ufficio 

Personale 
DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 

 

Assenze e permessi 15 

GG 

Ufficio 

Personale  
DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 

 

Congedo parentale termine 15 

gg. 

Ufficio 

Personale  

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 
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Ricostruzione di carriera, 

termine 

Entro il 28 

febbraio 

successivo 

all’anno 

della 

richiesta 

Ufficio 

Personale  
DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Modello di richiesta Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

https://www.istruzi

one.it/polis/Istanze

online.htm 

 

Procedimento di controllo 

delle dichiarazioni 

sostitutive 

30 gg La verifica è 

predisposta 

dagli uffici a cui 

fanno capo i 

singoli 

procedimenti 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DSGA 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

Nessun documento Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Rettifica dei dati 

inesatti, 

partecipazione 

procedimentale, 

tutele del 

procedimento 

principale 

https://nuvola.madis

oft.it/modulo-

modulistica/grid/list

a-compilabili 

 

Procedimento di accesso ai 

documenti amministrativi 

30 gg La verifica è 

predisposta 

dagli uffici a cui 

fanno capo i 

singoli 

procedimenti 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

 Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame al RPCT, 

ricorso al 

difensore civico o al 

giudice 

amministrativo 

  

Procedimento  accesso 

civico 

30 

gg. 

La verifica è 

predisposta 

dagli uffici a cui 

fanno capo i 

singoli 

procedimenti 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

 Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame al RPCT, 

ricorso al 

difensore civico o al 

giudice 

amministrativo 

  

Procedimento di 

concessione in uso di locali a 

terzi- criteri fissati C.d.i. 

30 gg Ufficio 

Personale 
DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

DS 

bsis001009@istruzione.it 

telefono 0364/22461 

Dirigente UST Brescia 

telefono: 030 20121 

e-mail: 

usp.bs@istruzione.it 

 

 Indirizzo email istituzionale 

bsis001009@istruzione.it  

Numero di telefono 

0364/22461 

-------------- Riesame/autotutela, 

ricorso 

amministrativo e 

giurisdizionale 

  

 

Pubblicazione ai sensi dell’art. 35 del D.lgs. 33/2013                       Aggiornato al 07/07/2026 
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