Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia

Istituto Comprensivo “Cesare Battisti”

TABELLA dei PROCEDIMENTI, degli AFFARI e delle ATTIVITA (D. Lgs. 33/2013)

ver. 2.0 - revisione gennaio 2020

Modalita
D Procedimenti - UOR Responsabile Tipologia|  Termini | Tit. potere | Doc. da Modalita Link al servizio | Pagamen
/Affari/ Attivita | jstruttori | provvedimento finale conclusione | sostitutivo | allegare acquisizione online ulo
a procedim. informazioni necessari
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente ~PEO /FEC -
01| Informativa giuridica - 1.1 | Affari Gabriella Zanetti ATTIV | 5gg AT Monza E.‘b;;i%%oz@'s?:z'c”ﬁe"t Iy _
D|ffu$|one d| materlale _ Generali dirigente@iccogliate.edu.it nessuno mDpIc; v(@pec.Istruzione.| o g n a
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico .
organigramma e Affari Gabriella Zanetti Dirigente Documenti interni
02 funzionigramma - 1.2 Generali dirigente@iccogliate.edu.it PROCED | 30gg AT Monza | nessuno www.iccogliate.edut -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO /PEC
03| comunicazione Affari Gabriella Zanetti PROCED | 5 gg AT Monza | nessuno | mbic86600v@istruzioneit | oL -
. - i : : : el .iccogliate.edu.
istituzionale - Gestione Generali dirigente@iccogliate.edu.it mbic86600v@pec.istruzione.it
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
Audit, statistica e Affari Gabriella Zanetti Dirigente Documenti interni
04| sicurezza di dati e 1.3 | Generali | dirigente@iccogliate.edu.it ATTIV | 30gg AT Monza | nessuno v icconlinte eduit -
.iccogliate.edu.
informazioni — raccolta
e documentazione
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico .
manuale gestione Affari Gabriella Zanetti Dirigente Documenti interni
05 R e P 1.3 Generali dirigente@iccogliate.edu.it PROCED | 30 g8 AT Monza nessuno sl cn -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
06| gestione archivi e scarto | 1.3 | Affari Gabriella Zanetti PROCED | 120 gg AT Monza | nessuno | Documenti interni W iccosliate.sdulit -
.iccogliate.edu.
Generali dirigente@iccogliate.edu.it
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
07| Archivio, accesso, 1.4 | Affari Gabriella Zanetti PROCED | 30 gg AT Monza | nessuno | Documenti interni R =
. L ; . . .iccogliate.edu.
privacy, trasparenza e Generali dirigente@iccogliate.edu.it
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relazioni con il pubblico-

gestione adempimenti

Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
Qualita, Carta dei Affari Gabriella Zanetti Dirigente Documenti interni
08| Servizi, Valutazione e .5 | Generali | dirigente@iccogliate.eduit | ppocep 120 gg AT Monza o .
; nessuno www.iccogliate.edu.it
Autovalutazione -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
09| Elezioni e nomine 1.6 Affari Gabriella Zanetti PROCED 30 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it _
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico .
Eventi, cerimoniale, Affari Gabriella Zanetti Dirigente
10 patrocini, concorsi, 7| Generali | dirigente@iccogliate.edu.it ATTIV 30¢e AT Monza | Nessuno www.iccogliate.gov.it | Www.iccogliate.edu.it
editoria e stampa
Organi collegiali - Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
11| elezioni 11.1-7 Affari Gabriella Zanetti PROCED | Tempi MIUR | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali — Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
12| convocazioni 1.1-7 Affari Gabriella Zanetti PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
calendario annuale Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali - Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
13| verbalizzazioni 11.1-7| Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni _
dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali — Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
14| gestione riunioni [1.1-7| Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV - AT Monza | nessuno Documenti interni _
dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali - Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
15| diffusione documenti 11.L1-7| Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali - Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
16 produzione delibere I1.1-7| Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali - Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
17| pubblicazione delibere 11.1-7 Affari Gabriella Zanetti PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Organi collegiali — Segreteria | Dirigente Scolastico 30 giorni Dirigente _
18| archiviazione atti 1.1 Affari Gabriella Zanetti ATTIV dalla fine AT Monza | Nessuno Documenti interni
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it dell’a.s.
Organi Collegiali: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente . _
19 Comitati Genitori 1.8 Affari Gabriella Zanetti ATTIV AT Monza | Messune PEO/PEC / istanze
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Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Reti scolastiche — Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
20 i- ioni . Affari Gabriell i N .iccogliate.edu.it
Accordi- convenzioni 11.9 ari . abriella Z.anetfu . ATTIV 30gg AT Monza essuno Documenti interni www.iccogliate.edu.i
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Relazioni sindacali — Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
21| Gestione 11.10 Affari Gabriella Zanetti ATTIV 30gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Generali | dirigente@iccogliate.edu.it
Attivita giuridico legale Dsga Dirigente Scolastico Dirigente
22| — contenzioso 1 Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | Nessuno PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Didattica- Organi Dirigente Scolastico Dirigente
23| stesura,aggiornamento | IV.1| Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED | TempiMiur | AT Monza | interni o , www.iccogliate.edu.it
dirigente @i Tt adnfi Documenti interni
PTOF gente@iccogliate.eau.i
Didattica — gestione att. Organi Dirigente Scolastico Dirigente
24| extracurricolari IV.2 | Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV. Non definiti | AT Monza | interni . . www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it Documenti interni
Didattica: tenuta Organi | Dirigente Scolastico 30 giorni Dirigente
25 istri i i V. Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED lla fi ATM interni
registri obbligatori 3 ollegiali =l riella ; n .I . oC da al ine onza interni Documenti interni _
dirigente@iccogliate.edu.it dell’a.s
Didattica: adozione libri Organi Dirigente Scolastico Dirigente
26| ditesto IV.4 | Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | interni .. . www.iccogliate.edu.it
- . . . Documenti interni
dirigente@iccogliate.edu.it
Didattica: definizione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
27| progetti IV.5| Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | interni 5 i interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it ocumentt internt
Didattica: gestione Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
28| uscite e viaggi IV.6 | Collegiali | Gabriella Zanetti PROCED 30 gg AT Monza | interni Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Didattica: gestione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
29| bibli idi IV.7 | Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV. Non definiti | ATM .iccogliate.edu.it
biblioteche e sussidi g =l . : _ on definiti onza | nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.i
dirigente@iccogliate.edu.it
Didattica: gestione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
30| tutela e prevenzione IV.8 | Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV Non definiti | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Didattica: attivita Organi Dirigente Scolastico Dirigente
31| sportive e GSC IV.9 | Collegiali | Gabriella Zanetti ATTIV Tempi Miur | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: tenuta Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
32| fascicolo studente V. didattica | Gabriella Zanetti ATTIV. costante AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
33| Studenti: attivita di V.1 Organi | Dirigente Scolastico ATTIV. costante Dirigente | nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
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orientamento Collegiali | Gabriella Zanetti AT Monza
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: ammissioni e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente o
34| iscrizioni online V.2 | didattica | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi MIUR | AT Monza MIUR Istanze online www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti : anagrafe e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
35| formazione classi V.3 | didattica | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi MIUR| AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: docum. Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente . Documenti interni
36| percorso degli studi V.4 | didattica | Gabriella Zanetti ATTIV Tempi MIUR | AT Monza Ml(l)JR _
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: rilascio Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
37| certificati V.4 | didattica | Gabriella Zanetti 5gg AT Monza | Nessuno -
L ) . . ATTIV
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: procedimenti Organi | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
38| disciplinari V.5 | Collegiali Qa'briella Z.anetfci . PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno _
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti : diritto allo Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
39| studio e supporti V.6 | didattica | Gabriella Zanetti ATTIV 30gg AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: tutela salute e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
- . . ; : i i Mod ATS
40| farmaci — protocolli V.7 | didattica Gia'brlella Z.anet.tl ' ATTIV 5 AT Monza ] _
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: Esoneri Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
41 V.8 | didattica | Gabriella Zanetti AT Monza | Nessuno _
dirigente@iccogliate.edu.it LRl > 88
Studenti servizi Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
42| ampliamento offerta V.9 | didattica | Gabriella Zanetti ATTIV 15gg AT Monza | Nessuno www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Studenti: certificazioni e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
43| disabilita- trasmissione V.10| didattica | Gabriella Zanetti Tempi Miur | AT Monza | Mod ATS Modello ATS _
.. . . . PROCED
dirigente@iccogliate.edu.it
Finanze: Entrate - Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente - PEO/PEC / istanze
44| finanziamenti VI.1 sga GabriellaZanetti Tempi Miur | AT Monza ) Modello MIUR www.iccogliate.edu.it
. . . . PROCED Miur
dirigente@iccogliate.edu.it
Finanze: Uscite — Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente y PEO/PEC / istanze
L . : : Mo
45| liquidazione spese e VI.2 sga GabriellaZanetti AT Monza Modello MIUR www.iccogliate.edu.it
acquisti dirigente@iccogliate.edu.it PROCED 30gs MIUR
Finanze: Tenuta Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente o Documenti interni
46| documenti contabili VI.3 sga GabriellaZanetti Scadenze AT Monza ° Modello Miur _
L . . . PROCED . NIUR
dirigente@iccogliate.edu.it Miur
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Finanze: Convenzioni Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente Vi PEO/PEC / istanze
47| |stituto Cassiere VI.3 sga GabriellaZanetti PROCED Scadenze AT Monza MIUR Modello miur www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it contratto
Finanze: Rapporti Direttore | Dirigente Scolastico Scadenze Dirigente Vo]
48| Revisori dei Conti VI.3 sga GabriellaZanetti PROCED Mi AT Monza MIER Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it ur
Finanze: trattam. fiscali Direttore | Dirigente Scolastico Scadenze Dirigente
49| e previdenziali Vi.4 sga Gla.brleIIaZ.anett.l . PROCED Miur AT Monza essuno Documenti interni _
dirigente@iccogliate.edu.it
Finanze: contratti Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
50| assicurativi VI.5 sga GabriellaZanetti PROCED - AT Monza | nessuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.it
- . . . Non definito
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: utilizzo e Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
51| comodato beni VI.6 sga GabriellaZanetti PROCED | Non definito| AT Monza | nessuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: inventario Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente . .
52 i VI.7 sga GabriellaZanetti PROCED Scadenze AT Monza Mod Documenti interni www.iccogliate.edu.it
e beni & - ) ) . Miur MIUR PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: edifici e Direttore | Dirigente Scolastico - Dirigente .. .
. . Non definito Documenti interni o )
53| infrastrutture VI.8 sga GabriellaZanetti ATTIV AT Monza | Nessuno . www.iccogliate.edu.it
L ) ) . - PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: gestione Direttore | Dirigente Scolastico - Dirigente - .
. . Non definito Documenti interni . )
54| della sicurezza VI.9 sga GabriellaZzanetti ATTIV AT Monza | Nessuno ) www.iccogliate.edu.it
. ) ) . - PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: gestione Direttore | Dirigente Scolastico - Dirigente . .
. . Non definito Documenti interni . )
55| beni e servizi VI.10 sga GabriellaZanetti PROCED AT Monza | Nessuno . www.iccogliate.edu.it
L ) ) ) - PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Patrimonio: gestione Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
56| sistemi informatici VI.11 sga GabriellaZanetti ATTIV Non definito| AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: tenuta Segreteria | Dirigente Scolastico Duranta Dirigente
57| fascicolo dipendente VII | personale | Gabriella Zanetti ATTIV AT Monza | Nessuno Documenti interni _
L . . . contratto
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: organici - Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente -
58| definizione VII.1| personale | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza MIUR Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: graduatorie- Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
59 aggiornamento VII.1| personale | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
dirigente@iccogliate.edu.it
: S teri Diri te Scolasti Diri t .. .
60 Personale: rapporto VII.2 iizne;llz G:-:Lgr?:nae z:rc:eatiilco PROCED | Non definito ATIr;\izr:uzZ Mod e e
lavoro- instaurazione . p MIUR PEO/PEC / istanze

dirigente@iccogliate.edu.it
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Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
61| giuridico-economico VII.3| personale | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | nessuno .
. ) . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: rilascio Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
62| certificati VII.3| personale | Gabriella Zanetti ATTIV 5gg AT Monza | Nessuno PEO/PEC / istanze _
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico 5 Dirigente Documenti interni
63| delle assenze VII.4| personale | Gabriella Zanetti PROCED = AT Monza | Nessuno ; _
. ) . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente .. .
. . _ Documenti interni
64| della formazione VII.5| personale | Gabriella Zanetti ATTIV Non definito| AT Monza | Nessuno . _
L ) . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: Dirigente Dirigente Scolastico Dirigente . .
. . . - Documenti interni ) ) :
65 assegnazione incarichi VII.6 | scolastico | Gabriella Zanetti PROCED | Non definito| AT Monza | Nessuno . www.iccogliate.edu.it
. . . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: gestione Dirigente | Dirigente Scolastico Dirigente .. .
. . . o Documenti interni
66| disciplinare — VII.6 | scolastico | Gabriella Zanetti PROCED | Tempi Miur | AT Monza | Nessuno . _
L ) . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: trattamento Dirigente Dirigente Scolastico Dirigente .. .
. . . Documenti interni ) ) )
67| accessorio -assegnazione | VII.6| scolastico | Gabriella Zanetti PROCED 30gg AT Monza | Nessuno . www.iccogliate.edu.it
L ) . . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: sorveglianza Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente .. .
. . - Documenti interni o )
68| sanitaria -adempimenti | VII.7| personale | Gabriella Zanetti PROCED | Non definito| AT Monza | Nessuno . www.iccogliate.edu.it
. ) ) . PEO/PEC / istanze
dirigente@iccogliate.edu.it
Personale: collaboratori Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente . .
. . - Documenti interni o )
69| esterni - stipulacontratti | VII.8| personale | Gabriella Zanetti PROCED | Non definito| AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it

dirigente@iccogliate.edu.it

PEO/PEC / istanze
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