ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE "M. MONTESSORI"” - CARDANO AL CAMPO

PROCEDIMENTO N N
AMMEINISTRATIVO TERMINI DI ORGAL:‘JI:;-;:TIVA R:(s)ygﬁ'g.‘s'ﬁ? [EIEL NOMINATIVOIDEL EITOCARE DO:EL’gngEDA MODALITA LAI\EI;I?JVII\;C(E%S&O L'E;)F?Ef\r#g:z?gzs
(BREVE DESCRIZIONEE RESPONSABILE DEL POTERE 5 ACQUISIZIONE
RIFERIMENTI CONCLUSIONE RESPONSABILE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO FINALE/SOSTITUTIVO ALL'ISTANZA E INFORMAZIONI LINE (SE DI PAGAMENTI (SE
DELL'ISTRUTTORIA (RECAPITI) MODULISTICA ESISTENTE) NECESSARI)
NORMATIVI UTILI)
Modulistica
reperibile presso
RILASCIO DELNULLA OSTA | Entro 3 giorni dalla Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico ufficio alunniosul| _. . . .
1 AL TRASFERIMENTO presentazione della Ufficio Alunni Dirigente AT | sito istituzionale va|c8¢:)3:;)§:-2|6$:r5u7z;one it
DEGLI ALUNNI richiesta vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it alla voce
modulistica
alunni
CONVALIDA ISCRIzIONI| Entro 3 giomi dalla . . Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico - Compilazione form | vaic843007@istruzione.it MIUR
2 ALUNNI chiusura delle Uficio Alunni Dirigente AT on line 0331261579 Iscrizione on line
operazioni on line vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
CONVALIDA ISTANZA DEL
GENITORE DI NON R . . . .
AVVALERSI Entro 3 .giorni dalla . . Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico i, Compilazione form | vaic843007@istruzione.it MIUR
3 , chiusura delle Ufficio Alunni Dirigente AT " . -
DELL'INSEGNAMENT 0 operazionion line line vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it on line 0331261579 Iscrizione on line
DELLA RELIGIONE P . .
CATTOLICA
EMANAZIONE 3 gg dall’avvio del Consiglio di Classe Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . vaic843007@istruzione.it
4 PROVVEDIMENTO rocedimento e/o D.S Dirigente AT -——- 0331261579 no no
DISCIPLINARE ALUNNI p = vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ASSEGNAZIONE ALUNNI . |collab.n.5./ Ufficio| Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico i, vaic843007@istruzione.it
5 ALLE CLASSI 10 gg dall'inizio dell’a.s. alunni Dirigente AT -——- 0331261579 no no
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
Modulistica
CONVALIDA RICHIESTA . -, . - . reperibile presso
ESONERO ALUNNI DALLE |3 99 dalla protocollazion - . Dirigente  Scolastico Dirigente Scolastico . ufficio alunni/sito | vaic843007@istruzione.it
6 e Ufficio Alunni Dirigente AT no no

LEZIONI DI EDUCAZIONE
FISICA

certificato medico

vaic843007@istruzione.it

vaic843007@istruzione.it

Liceo
e certificazione
medica

0331261579
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CONVALIDA
PARTECIPAZIONE ALUNNIA

3 gg dalla protocollazion

Dirigente Scolastico

Dirigente Scolastico

Modulistica
reperibile presso

vaic843007@istruzione.it

7 e richiesta e certificato Ufficio Alunni Dirigente AT ufficio alunni no no
O e L E medico vaic843007@istruzione.it | vaic843007@istruzione.it E certificazione 0331261579
medica
Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . . . .
8 DENUNE\ISJJ#IFORTUNI dall“i‘:f‘o)::unio Ufficio Alunni Dirigente AT Certificazione va|c84:)3;)§;2|65;|;|7z;>ne it no no
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it medica
Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico vaic843007@istruzione.it
9 [ADOZIONE LIBRI DI TESTO TEMPISTICA MIUR Ufficio Alunni Dirigente AT - 4@;0331261579 * no no
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
- Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . . . .
-, @ .
10 RILASCIO DIPLOMI 3oagrg:ed:il K'Tceﬁ?&"ﬁ’é’ | utficio Alumni Dirigente AT valcs?;gizlssirsu;;) nedt no no
P vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
PUBBLICAZIONE 1 giorno dalla DSGA Dirigente Scolastico . . . .. [Registro elettronico
11 DOCUMENTI DI effettuazione dell’ultimo Ufficio Alunni Dirigente AT ---- va|c8:)3;§izlﬁs;|;17zgme it areariservata no
VALUTAZIONE scrutinio vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it genitori
Entro 3 giorni dalla
acquisizione della
AUT?g:iZ':;:ODNEEf su delibera del Piano Modulo
GENITORI, ALLA . An_nuale Usr:'lte . DSGA/F. S. Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . autorizzazione vaic843007@istruzione.it
12 Didattiche e Viaggidi e . Dirigente AT : no no
PARTECIPAZIONE A USCITE Istruzione (Delib Viaggi di istruzione ic843007@istruzione. it ic843007@istruzione.it consegnato dai 0331261579
DIDATTICHE E VIAGGIDI| IS r:.zrlcc;:) e(dallla era vaic istruzione.i vaic istruzione.i docenti
ISTRUZIONE i
acquisizione della
autorizzazione Genitori
CONFERMA/ MANCA TA - . - .
CONFERMAIN RUOLO | Entro48ore dalla - Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico - vaic843007 @istruzione.it
13| P Ufficio personale Dirigente AT -—- no no
PERSONALE ATA E ricezione del verbale del vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it 0331261579
DOCENTI comitato di valutazione ) )
EMANAZIONE PIANO Entro 10 giorni DSGA Dirigente Scolastico - vaic843007@istruzione.it
14 ANNUALE ATTIVITA’ ATA dall'inizio a.s DSGA Dirigente AT 0331261579 no no
= vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
I DSGA Dirigente Scolastico . . . .
. @ .
15 CONFERMA E PROROGA Entro 5 giornidalla DSGA Dirigente AT vaic843007@istruzione.it no no

PERSONALE ATA

circolare MIUR

vaic843007@istruzione.it

vaic843007@istruzione.it

0331261579
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EMANAZIONE

Dirigente Scolastico

Dirigente Scolastico

PROVVEDIMENTI Come da normativa Dirigente scolastico Dirigente AT - vaic843007@istruzione.it no no
16/ DISCIPLINARI DOCENTI vigente 9 . o . o 9 0331261579
ED ATA vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ASSEGNAZIONE DOCENTI Entro iI_primo C9ll_egio o . Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico » vaic843007@istruzione.it
17| ALLE CLASSI dei docenti di Dirigente Scolastico Dirigente AT - 0331261579 no no
settembre vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
EMANAZIONE PIANO Entro 48 H dalla Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . . . .
Y - - . . @ .
18 ANNUALE ATTIVITA approvazione Dirigente Scolastico Dirigente AT - va|c8l:)3;)g;2|65:|;17zgme it no no
DOCENTI del Collegio dei docenti vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
1o DENUNCIA INFORTUNI Entro 48 ore DSGA Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico Dirigente AT vaic843007@istruzione.it o o
DOCENTL ED ATA dallinfortunio vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it 0331261579
CONFERIMENTO Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico
>0 INCARICHI DI Contestuale alla presa di Ufficio personale 9 9 Dirigente AT . vaic843007@istruzione.it no no
SUPPLENZA_DOCENTL ED servizio vaic843007@istruzione.it | vaic843007@istruzione.it 0331261579
. . - . www.liceoclass
b1 CHIAMATA PER Tempistica MIUR Dirigente Scolastic Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico Dirigente AT . vaic843007@istruzione.it |icovarese.gov.it albo n
COMPETENZA DOCENTI P 9 olastico ) o . o 9 0331261579 on line- pubblicita o
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it legale
RILASCIO CERTIFICATIDI DSGA Dirigente Scolastico . . . .
. -, @ .
22| SERVIZIO SU Entrc:‘i::ieg:ta dalla Ufficio personale Dirigente AT - va|c8¢:)3;3012|65:-r;7zgme it no no
ISTANZA INTERESSATI vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
DSGA Dirigente Scolastico . . . .
23 RIC%T::IZEI::I b1 Tempistica MIUR Ufficio personale Dirigente AT - va|c84:)3;)§12|65:-|;|7z;>ne it no no
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
Modulistica
REDAZIONE — P DSGA Dirigente Scolastico fornita a . . . .
. . . @ .
24| GRADUATORIE INTERNE E""g e3|° g:g:';:iidma;:‘f;"’m Ufficio personale Dirigente AT | docenti ed ata """‘:8‘:)3;’212?;’5“7‘;’“ it no no
DOCENTI ATA P vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it mediante

circolare interna
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ISTRUZIONE P - DSGA Dirigente Scolastico Modulistica . . . . . .
Entro 30 giorni dall’avvio . . . - vaic843007@istruzione.it www.istruzion
25/ GRADUATORIE I -II- III . Ufficio personale Dirigente AT presente in TP no
FASCIA TRIENNALT del procedimento vaic843007@istruzione.it | vaic843007@istruzione.it istanza on line 0331261579 et/istanze on line
www.liceoclass
Modulistica icovarese.gov.it e
C(::’:;:(S;SEIDOIN/EA Entro 1 giorno dalla DSGA Dirigente Scolastico Reperibile sul sito vaic843007@istruzione.it https: web.s
26 FERIE/ PERMESSI SU 'gh' ta Ufficio personale Dirigente AT |istituzionale e nel 4@—0331261579 - aggiari.eu/hom no
ISTANZA INTERESSATI richies vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it registro e/app/default/
elettronico login.php?cust
code=VALG000
1
57/INOLTRO RICHIESTE VISITE|Entro24 h dalla ricezione| cqio ooco oo DSGA Dirigente Scolastico Dirigente AT _ vaic843007@istruzione.it o no
FISCALL DOCENTIED ATA del pininps vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it 0331261579
AUTORIZZAZIONE I DSGA Dirigente Scolastico Modulistica . . . .
, - -, o @ X
28 ALL'ESERCIZIO DELLA Entro :c%':;rs',zg dalla Ufficio personale Dirigente AT | reperibile presso va|c846330g12|65;|;17zgme it no no
LIBERA PROFESSIONE vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it I'ufficio personale
DEPENNAMENTO .. .
Lo DOCENTIEDATADA [Entro 30 giorni dall'avvio bSGA DSGA Dirigente Scolastico | ente AT vaic843007@istruzione.it o o
GRADUATORIE INTERNE del procedimento . . . . . . . . 9 0331261579
vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
DI ISTITUTO
ADESIONI A I Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico . . . .
- . - @ X
30 Rer/convenzion, | Ee 13 giomi dalla i piigente scolastico Dirigente AT YR T zone.t no no
PATTI vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
53 ACQUISTIDIBENIE |Entro 30 giorni dall'avvio Dirigente Scolastico Dirigente  Scolastico Dirigente AT vaic843007@istruzione.it o no
SERVIZI del procedimento DSGA Vaic843007@istruzione.it | vaic843007Q@istruzione.it 0331261579
DSGA Dirigente Scolastico . . . .
. - @ .
32| ADEM?;;:I)EENIEPF)ISCALI Come da normativa DSGA Dirigente AT - valcst,B;);)Ingir;;gme it no no
vigente vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ADEMPIMENTI . .
33 CONNESSI AL Entro 30 giorni dall’avvio DSGA DSGA Dirigente Scolastico Diridente AT vaic843007@istruzione.it no no
CEDOLINO UNICO del procedimento 9 0331261579

(SALARIO ACCESSORIO)

vaic843007@istruzione.it

vaic843007@istruzione.it
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ISTRUZIONE N DSGA Dirigente Scolastico . . . .
-, @ .
34 PROGRAMMA Come da normativa DSGA Dirigente AT vaicB i30T @ struzione. it no no
ANNUALE 9 vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ISTRUZIONE CONTO Come da normativa DSGA Dirigente Scolastico . vaic843007@istruzione.it
35 CONSUNTIVO vigente DSGA Dirigente AT 0331261579 no no
9 vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ISTRUZIONE L . . .
CONTRATTO Come da normativa Dirigente  Scolastico Dirigente Scolastico . vaic843007@istruzione.it
36 INTEGRATIVO DI vigente DSGA Dirigente AT 0331261579 no no
9 vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
ISTITUTO
Consiglio di Dirigente Scolastico Dirigente Scolastico Modulisti
57  CONCESSIONE LOCALT Entro30 giorni dalla Istituto Ente 9 9 - odulistica | i -843007@istruzione.it
7 A TERZI richiesta Locale Dirigente AT | reperibile presso 0331261579 no no
. . vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it I'ufficio acquisti
Dirigente Scolastico
SCELTA DEL Commissio- ne
CONTRAENTE PER _— tecnica DSGA Dirigente Scolastico . . . .
; s - @ .
38 L'AFFIDAMENTO DI Entro E’i‘l%f’g dalla acquisti/ Dirigente AT "a'csﬁggiz'ss;’s“;g’"e it no no
LAVORI, FORNITURE s Dirigente vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
E SERVIZI scolastico
ACCESSO AI Entro 30 giorni dalla DSGA Dirigente Scolastico . . : y
. - @ .
39 DOCUMENTI presentazione DSGA Dirigente AT --- VaIC8463??gIZI65;I;I7Z;)ne it no no
AMMINISTRATIVI dell'istanza vaic843007@istruzione.it vaic843007@istruzione.it
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