Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia

Istituto Comprensivo Statale “Cesare Battisti”

Via Cesare Battisti, 19 - 20815 Cogliate (MB)
Tel. 02-96460321 - 02-96468302

*t C.M. MBIC86600V - C.F. 91074000158 - c.c.p. n. 50593201
Cf mail segreteria: mbic86600v@istruzione.it, pec: mbic86600v@pec.istruzione.it
e www.iccogliate.edu.it
TABELLA dei PROCEDIMENTI, degli AFFARI e delle ATTIVITA (D. Lgs. 33/2013)
ver. 3.0 — revisione gennaio 2023
Modalita
Procedimenti UOR Responsabile Tipologia| Termini | Tit. potere | Doc. da Modalita Link al servizio | pagame
ID /Affari/ Attivita Tit. | jstruttori| provvedimento finale conclusione | sostitutivo | allegare acquisizione online nti se
a procedim. informazioni nec?ssar
i
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO /PEC
i iuridica - Affari mbic86600v@istruzione.it mbic86600v@istruzione.it
01 In‘forn.'natlva .glurldlc.a 1 li ol >88 Rl DY) nessuno | mbic86600v@pec.istruzione.i| www.iccogliate.edu.it =
Diffusione di materiale - Generali t
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
: i i i i i Dirigente . ;
Orgar“gramma e Affarl mb|c86600v@|stru2|one.|t Documenti interni
02 T 2| et PROCED | 30 gg AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO /PEC
icazi Affari mbic86600v@istruzione.it mbic86600v@istruzione.it _
03 .co.mur.ncazmne . li A Al 2 Bl nessuno mbic86600v@pec.istruzione.i| Www.iccogliate.edu.it
istituzionale - Gestione Generali t
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
Audit, statistica e Affari mbic86600v@istruzione.it Dirigente Documenti interni
04| sicurezza di dati e .3 | Generali ATTIV | 30gg AT Monza | nessuno e fieesAERE. cr -
.iccogliate.edu.
informazioni — raccolta
e documentazione
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico .
manuale gestlone Affarl mbic86600v@istruzione.it Dlrlgente Documenti interni
05 documentale - 1.3 | Gemasl PROCED | 30 gg AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
i Vi Affari mbic86600v@istruzione.it Documenti interni _
06| gestione archivi e 1.3 o PROCED | 120 gg AT Monza | nessuno www.iccoeliate.edu.it
scarto
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Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
Archivio, accesso, Affari mbic86600v@istruzione.it Dirigente Documenti interni
rivacy, trasparenza e Generali

07 rl:')elazi()yni Conp“ 1.4 PROCED | 30 gg AT Monza | nessuno www.iccogliate edu.it
pubblico- gestione
adempimenti
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico
Qualita, Carta dei Affari mbic86600v@istruzione.it Dirigente Documenti interni

08| Servizi, Valutazione e 1.5 | Generali PROCED 120 gg ATMonza | o iccoeliate.eduit
Autovalutazione -
aggiornamento
Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente

09| Elezioni e nomine 1.6 Affari mbic86600v@istruzione.it PROCED 30 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni

Generali =

Amministrazione: Segreteria | Dirigente Scolastico .
Eventi, cerimoniale, Affari | mbic86600v@istruzione.it Dirigente

10 patrocini, concorsi, 7| Generall ATTIV 3088 ATMonza | Nessuno www.iccogliate.gov.it | Wwww.iccogliate.edu.it
editoria e stampa
Organi collegiali - 1. | Sesreteria | Dirigente Scolastico Dirigente

11| elezioni - Affari mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi MIUR| AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it

Generali

Organi collegiali — L1 Segreteria Dir?gente Sco.lastic.o . Dirigente

12| convocazioni 7 Affari mbic86600v@istruzione.it PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno|  Documenti interni www.iccogliate.edu.it
calendario annuale Generali
Organi collegiali - 1. | Orsani | Dirigente Scolastico Dirigente

13| verbalizzazioni 7 Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni _
Organi collegiali — L1 Organi | Dirigente Sco'lastic'o . Dirigente

14| gestione riunioni 7 Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV - AT Monza | nessuno Documenti interni _
Organi collegiali - .1 Organi | Dirigente Scolastico Dirigente

15| diffusione documenti - Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Organi collegiali - .1 Organi | Dirigente Scolastico Dirigente

16| produzione delibere 7 Collegiali | mbic86600v@istruzione.it PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Organi collegiali - 1. | Sesreteria | Dirigente Scolastico Dirigente

17 pubblicazione delibere 7 Affari mbic86600v@istruzione.it PROCED 15 gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it

Generali
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Organi collegiali — Segreteria | Dirigente Scolastico 30 giorni Dirigente _
18| archiviazione atti 1.1 Affari mbic86600v@istruzione.it ATTIV dalla fine AT Monza | Nessuno Documenti interni
Generali dell’a.s.
Organi Collegiali: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente _
19| comitati Genitori 1.8 Affari mbic86600v@istruzione.it ATTIV AT Monza | nessuno PEO/PEC / istanze
Generali
Reti scolastiche — Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
e ioni . i mbic86600v@istruzione.it N i liate.edu.it
20| Accordi- convenzioni 1.9 Affari i v@istruzione.i ATTIV 30gg AT Monza | Nessuno Documenti interni | Mwccogliste.edu.i
Generali
Relazioni sindacali — Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
21| Gestione 11.10 Affari mbic86600v@istruzione.it ATTIV 30gg AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Generali
Attivita giuridico Dsga Dirigente Scolastico Dirigente
22| legale — contenzioso 1 mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi MIM | AT Monza | Nessuno PEO/PEC / istanze
Didattica- Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
23| stesura,aggiornamento | IV.1| Collegiali | mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi MIM | AT Monza | interni . _ www.iccogliate.edu.it
Documenti interni
PTOF
Didattica — gestione Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
i i . iali | mbic86600v@istruzione.it . initi interni .iccogliate.edu.it
24 att. extracurricolari V.2 Colleglall | v@istruzi [ ATTIV Non definiti AT Monza Interni Documenti interni www.iccogliate.edu.i
Didattica: tenuta Organi | Dirigente Scolastico 30 giorni Dirigente
ictri H H iali bic86600v@istruzi it i i i
25 registri Obb||gator| IV.3 | Collegiali | mbic v@istruzione.i PROCED dalla’flne AT Monza interni Documenti interni —
dell’a.s
Didattica: adozione libri Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
H . iali bic86600v@istruzi it i i 1 i liate.edu.it
26| di testo IV.4 | Collegiali | mbic v@istruzione.i PROCED | Tempi MIM | AT Monza | interni Documenti interni www.iccogliate.edu.i
Didattica: definizione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
d . iali | mbic86600v@istruzione.it i interni i liate.edu.it
27| progetti IV.5| Collegiali ic V@istruzione.i PROCED | Tempi MIM | AT Monza | interni St e www.iccogliate.edu.i
Didattica: gestione Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
28| uscite e viaggi IV.6 | Collegiali | mbic86600v@istruzione.it PROCED 30 gg AT Monza interni Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Didattica: gestione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
ibli idi . iali | mbic86600v@istruzione.it . initi Al liate.edu.it
29| biblioteche e sussidi IV.7 | Collegiali @ ATTIV Non definiti | AT Monza | nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.i
Didattica: gestione Organi Dirigente Scolastico Dirigente
30| tutela e prevenzione IV.8 | Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV Non definiti | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Didattica: attivita Organi | Dirigente Scolastico ) Dirigente _ ' _
. L . . . . - . .iccogliate.edu.
31 sportive e GSC V.9 Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV Tempi MIM AT Monza Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
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Studenti: tenuta Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
32| fascicolo studente V. didattica | mbic86600v@istruzione.it ATTIV. costante AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Studenti: attivita di Organi | Dirigente Scolastico Dirigente
33| orientamento V.1 | Collegiali | mbic86600v@istruzione.it ATTIV. costante AT Monza | nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Studenti: ammissioni e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente ot
34| iscrizioni online V.2 | didattica | mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi MIM | AT Monza MIOM Istanze online www.iccogliate.edu.it
Studenti: anagrafe e Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
35| formazione classi V.3 didattica | mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi MIM | AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Studenti: docum. Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente et Documenti interni
3 i i . i i mbic86600v@istruzione.it i
6| percorso degli studi V.4 | didattica @ ATy | TEMPIMIM [ AT Monza | _
Studenti: rilascio Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
37| certificati V.4 didattica | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 5gg AT Monza | Nessuno =
Studenti: procedimenti Organi Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
iccipli i . llegiali | mbic86600v@istruzione.it N
38| disciplinari V.5 | Collegiali @ PROCED 15 gg AT Monza essuno _
Studenti: diritto allo Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
39| studio e supporti V.6 | didattica | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 30gg AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it
Studenti: tutela salute Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
40 i — i V.7 | didatti mbic86600v@istruzione.it Mod ATS
e farmaci — protocolli idattica ATTIV 5o AT Monza | Mo _
Studenti: Esoneri Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
41 V. didatti mbic86600v@istruzione.it N
8 idattica PROCED 5 AT Monza essuno _
Studenti servizi Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
42 ampliamento offerta V.9 | didattica | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 15gg AT Monza | Nessuno www.iccogliate.edu.it
Studenti: certificazioni Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
43| e disabilita- V.10| didattica | mbic86600v@istruzione.t | | Tempi MIM | AT Monza | Mod ATS Modello ATS _
trasmissione
Finanze: Entrate - Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente et PEO/PEC / istanze
44| finanziamenti Vil sga mbic86600v@istruzione.it PROCED Tempi MIM | AT Monza MIOM Modello MIUR www.iccogliate.edu.it
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Finanze: Uscite — Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente PEO/PEC / istanze
45| liguidazione spese e V1.2 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED 30 AT Monza '\'\;:IO'\: Modello MIUR www.iccogliate.edu.it
acquisti e
Finanze: Tenuta Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente e Documenti interni
46| documenti contabili VI.3 sga mbic86600v@istruzione.it Scadenze AT Monza ° Modello Miur _
PROCED MIM MIM
Finanze: Convenzioni Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente . PEO/PEC / istanze
47| |stituto Cassiere VI.3 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED Scadenze AT Monza MIOM Modello miur www.iccogliate.edu.it
contratto
Finanze: Rapporti Direttore | Dirigente Scolastico Scadenze Dirigente -
48| Revisori dei Conti VI.3 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED MIM AT Monza MIOM Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Finanze: trattam. Direttore | Dirigente Scolastico Scadenze Dirigente
49| fiscali e previdenziali V9.4 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED AT Monza | Nessuno . .
MIM Documenti interni -
Finanze: contratti Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
50| assicurativi VI.5 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED Non definito AT Monza | nessuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.it
Patrimonio: utilizzo e Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
51| comodato beni VI.6 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED | Non definito| AT Monza | nessuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.it
Patrimonio: inventario Direttore | Dirigente Scolastico Scadenze Dirigente Mod Documenti interni
52 i VI.7 sga mbic86600v@istruzione.it PROCED AT 0 i liate.edu.it
2 bar E oc MIM Monza | vy PEO/PEC /istanze | o n et
Patrimonio: edifici e Direttore | Dirigente Scolastico Non definito Dirigente b tiinterni
53| infrastrutture VI.8 sga mbic86600v@istruzione.it ATTIV AT Monza | Nessuno ocumentl INTerM1 1\ ww.iccogliate edu.it
- PEO/PEC / istanze
Patrimonio: gestione Direttore | Dirigente Scolastico Non definito Dirigente Documenti interni
54| della sicurezza VI.9 sga mbic86600v@istruzione.it ATTIV AT Monza | Nessuno MMMy ww.iccogliate.edu.it
- PEO/PEC / istanze
Patrimonio: gestione Direttore | Dirigente Scolastico - Dirigente
VI.1 . . o . .
55| beni e servizi o mbic86600v@istruzione.it PROCED Non definito AT Monza | Nessuno Documentl.lnterm www iccogliate.eduit
0 - PEO/PEC / istanze
Patrimonio: gestione Vi1 Direttore | Dirigente Scolastico Dirigente
56| sistemi informatici 1 sga mbic86600v@istruzione.it ATTIV Non definito| AT Monza | Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
Personale; tenuta Segreteria | Dirigente Scolastico Durata Dirigente
57| fascicolo dipendente VIl | personale | mbic86600v@istruzione.it ATTIV . AT Monza | Nessuno Documenti interni _
Personale: organici - Segreteria | Dirigente Scolastico ) Dirigente Mod » ;
58 definizione VII.1 personale | mbic86600v@istruzione it PROCED | Tempi MIM AT Monza MIM Documenti interni www.iccogliate.edu.it
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Personale: graduatorie- Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
59 aggiornamento VII.1 personale mbic86600v@istruzione.it PROCED Tempi Miur AT Monza Nessuno Documenti interni www.iccogliate.edu.it
: S teria | Dirigente Scolasti Dirigent .. .
60 personale: rapporto Vil.2 if_:,ﬁnearfz mlk::cgnggngijcfulzcigne it | PROCED Non AT'r;\gni?ui Mod Documenti interni | - wawwlccogliate.edult
lavoro- instaurazione < P : definito MIM PEO/PEC / istanze
Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente .. .
61| giuridi : VII.3| personale | mbic86600v@istruzionet | PROCED | TempiMiur | AT Monza | nessuno|  Documentiinterni
giuridico-economico S|P : P PEO/PEC / istanze
Personale: rilascio Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente
62| certificati VII.3| personale | mbic86600v@istruzione.it ATTIV 5gg AT Monza | Nessuno PEO/PEC / istanze _
Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico o Dirigente D T e,
63 VIl.4 ersonale | mbic86600v@istruzione.it PROCED AT Monza | Nessuno .
delle assenze p . PEO/PEC / istanze -
Personale: gestione Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente . :
64 ; VIL.S| personale | mbic86600v@istruzione.it ATTIV | Non definito| ATMonza | Nessuno| Documentiinterni
della formazione 2| P : PEO/PEC / istanze -
Personale: Dirigente | Dirigente Scolastico Dirigente L. .
65 ione incarichi | VII.6| scolastico | mbic86600v@istruzioneit | PROCED | Non definito| ATMonza | Nessuno| ~ DOCUMentiinterni - ogiate.eduit
. . . —'g;
assegnazione incarichi PEO/PEC / istanze
Personale: gestione Dirigente | Dirigente Scolastico Dirigente .. .
66| discipli VII.6 | scolastico | mbic86600v@istruzione.it PROCED | Tempi Miur | AT Monza | Nessuno Documenti interni
isciplinare 0 PEO/PEC / istanze -
Personale: trattamento Dirigente | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
67| accessorio -assegnazione VII.6| scolastico | mbic86600v@istruzione.it PROCED 30 gg AT Monza | Nessuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.it
Personale: sorveglianza Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente Documenti interni
i : : . le | mbic86600v@istruzione.it PROCED | N fini ATM N . www.iccogliate.edu.it
68| sanitaria adempimenti VII.7| personale oC on definito onza essuno PEO/PEC / istanze www.iccogliate.edu.i
Personale: Segreteria | Dirigente Scolastico Dirigente L. .
. A | mbic86600v@istruzione.it ini DEANE I i i i
69| collaboratori esterni — VII.8| personale : PROCED | Non definito| AT Monza | nessuno www.iccogliate.edu.it

stipula contratti

PEO/PEC / istanze
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