Elenco dei PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI gestiti dall'Istituto Comprensivo SENIGALLIA MARCHETTI

Procedimento (breve Unita organizzativa | Nominativo e recapito del . Modalita di Conclusione del Strumenti di tutela Link di accesso al ‘Modallta 'per
- . - . . . Responsabile del 5 I L . ) - . L . I'effettuazione
descrizione e rif. Termini di conclusione responsabile responsabile del N . Titolare del potere sostitutivo | acquisizione delle | procedimento diversa dal amministrativa e servizio online N N
. .. N X provvedimento finale ; o N L ) di pagamenti
normativi) dell'istruttoria procedimento informazioni provvedimento giurisdizionale (se esistente) .
(se necessari)
Gestione assenze e 30 gg. (L.241/1990) Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio rkx Domanda di ek Ricorso al giudice del ek ek
permessi del personale anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso da lavoro
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it rivolgere al
it 0717922289 0717922289 Dirigente
Scolastico
Rilevazione assenze L.104 |31 marzo dell'anno successivo a quello di Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ek ki inserimento dati nella ki ek ek
riferimento anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it banca dati dedicata
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it Laboratorio PerlaPA
it 0717922289 0717922289
Rilevazione assenze Termini previsti dal sistema SIDI Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ek ok inserimento dati nella ko ok ok
mensili anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it banca dati dedicata (SIDI)
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Individuazione supplenti Tempestivi, in relazione alle necessita di Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ek Domanda di ek Ricorso al giudice del ke ek
sostituzione del personale anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso da lavoro
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it rivolgere al
it 0717922289 0717922289 Dirigente
Scolastico

Gestione graduatorie
d'istituto personale docente e
ATA

Indicati da decreti/circolari ministeriali

Ufficio personale

Pagoni Roberta - Di lanni
Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fokkk

Fkkk

Fokkk

Fkkk

Hkkk

Hokkk

Assunzione in servizio
personale a T.D.

Contestuale all'individuazione

Ufficio personale

Pagoni Roberta
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

ey

Hkkk

ey

Ricorso al giudice del
lavoro

Hxk

kkk

Predisposizione contratti a
tempo determinato per
supplenze annuali e

Entro tre giorni lavorativi dall'assunzione

Ufficio personale

Pagoni Roberta
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it

Fokkk

Rilascio copia del
contratto
all'interessato

Fokkk

Ricorso al giudice del
lavoro

Hokkk

Hokkk

temnoranee. it 0717922289 0717922289
Produzione e richiesta Tempestiva Ufficio personale Federiconi Patrizia D'Ambrosio ok Domanda di kkk i wkkk i
certificazioni di verifica e Vincenzo/Marchetti Luana  |anic83300c@istruzione.it accesso da
convalida/certificati penali anic83300c@istruzione.it anic83300c@pec.istruzione.it rivolgere al
personale a T.D. anic83300c@pec.istruzione. |0717922289 Dirigente
it 0717922289 Scolastico
Comunicazioni per Tempestiva Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ok PEO o PEC inserimento dati nella i wkkk i
pagamento stipendi anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it banca dati dedicata (SIDI)
personale a T.D. anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Certificazione Unica Entro i termini comunicati annualmente Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio il Rilascio Inserimento e Rk bl Rk

dall'Agenzia delle entrate

anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

provvedimento
allinteressato

comunicazione dati alla
banca dati dedicata

Rapporti con I'INPS

Tempestiva

Ufficio contabilita

Di lanni Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fekkk

Hkkk

Fekkk

Hkkk

Fekkk

Hokkk

Gestione Modelli 770

Entro i termini comunicati annualmente

dall'Agenzia delle entrate

Ufficio contabilita

Di lanni Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Hohkk

Fkkk

Inserimento e
comunicazione dati alla
banca dati dedicata

Fkkk

Hkkk

Fkkk

Invio dati IRAP

Entro i termini comunicati annualmente

dall'Agenzia delle entrate

Ufficio contabilita

Di lanni Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fekkk

Hkkk

Inserimento e
comunicazione dati alla
banca dati dedicata

Fkkk

Fekkk

Hokkk
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Invvi telematici Entratel

Tempestivi

Ufficio contabilita

Di lanni Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it

Fohkk

Fkkk

Inserimento e
comunicazione dati alla
banca dati dedicata

Fkkk

Hkkk

Fkkk

it 0717922289 0717922289 (Agenzia delle Entrate)
Gestione pratiche di Entro 5 gg dalla richiesta dell'interessato Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio ok PEO o PEC ol i il ok
indennita di disoccupazione anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it

it 0717922289 0717922289
Gestione pratiche ferie Entro la fine del mese di luglio Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ek PEO o PEC Comunicazione dati alla [Ricorso al giudice del ek ek
maturate e non godute anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it RTS lavoro

anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it

it 0717922289 0717922289
Inquadramento economico |Tempestivo Ufficio personale Pagoni Roberta Patrizia D'Ambrosio ek Rilascio del Comunicazione dati alla ~ [**** Hokkk ek

docenti IRC

anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it

provvedimento
allinteressato

RTS

it 0717922289 0717922289
Pratiche assegni familiari Entro 5 gg dalla richiesta dell'interessato Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio ek PEO o PEC Comunicazione dati alla ~ [**** ek ek
anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it RTS
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Autorizzazione svolgimento |30 gg dall'istanza (L.241/1990) Dirigente Scolastico |Patrizia D'Ambrosio Patrizia D'Ambrosio ek ok ek ok Fkkk kk
incarichi personale anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Gestione pratiche anagrafe [30 giugno anno successivo a quello di Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio ek Domanda di inserimento dati nella ok ke ko
delle prestazioni riferimento anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso al banca dati dedicata
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it Dirigente Laboratorio PerlaPA
it 0717922289 0717922289 Scolastico (da
parte
dell'interessato)
Tenuta registri di inventario |................ Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Graziella Barchiesi Patrizia D'Ambrosio ek Rk ek ek ek

anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it

chic81900r@istruzione.it
chic81900r@pec.istruzione.it

it 0717922289 0717922289 0871/381125 int. 3
Pratiche di assegnazione |tempestive Ufficio contabilita Di lanni Adelchi Graziella Barchiesi Patrizia D'Ambrosio ok ek ok ke ek
beni ai sub-consegnatari anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it chic81900r@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it |chic81900r@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289 0871/381125 int. 3
Procedimenti disciplinaria |60 gg Dirigente Scolastico |Patrizia D'Ambrosio Patrizia D'Ambrosio ek Domanda di Archiviazione Ricorso al giudice del lavoro |**** ek
carico del personale anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso al
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it Dirigente
it 0717922289 0717922289 Scolastico (da
parte
dell'interessato)
Gestione sito web e tempestiva o secondo termini di legge Tutti gli uffici di Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio ol sito web PEO ol Accesso civico ol ool
pubblicita legale segreteria anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it PEC
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
URP Tutti gli uffici di anic83300c@istruzione.it  |Patrizia D'’Ambrosio ek sito web PEO Passagio pratica ad Reclamo scritto al ok ek
segreteria anic83300c@pec.istruzione. [anic83300c@istruzione.it PEC ufficio competente Dirigente Scolastico

it 0717922289

anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Conferme in ruolo personale a
tempo indeterminato.

Personale docente: entro il 31 agosto
dell'anno di formazione e prova (DM
850/2015). Personale ATA: al termine del
Periodo di prova (art.45 CCNL 2007/2009 -
DPR 275/1999)

Ufficio personale

Pagoni Roberta
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fokkk

Rilascio copia del
provvedimento
all'interessato

Personale docente:
ripetizione del periodo di
formazione e prova
Personale ATA: rinnovo o
proroga periodo di prova

Ricorso al giudice del
lavoro

Hkkk

Hokkk

Ricostruzioni di carriera

30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Ufficio personale

Pagoni Roberta/Di lanni
Adelchi
anic83300c@istruzione.it

anic83300c@pec.istruzione.

it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Hohkk

PEO o PEC

Ricorso al giudice del
lavoro

Hkkk

Fkkk
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Cessazioni dal servizio

entro le date comunicate annualmente dal
MIUR. Termine presentazione domanda:

20/1/2017 (28/2/2017 per i DS) convalida
domanda al SIDI entro il 20 febbraio 2017

Ufficio personale

Di lanni Adelchi
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.
it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fohkk

Domanda di
accesso al
Dirigente
Scolastico (da
parte
dellinteressato)

Rifuto o ritardo

nell'accoglimento della
domanda di dimissioni nel
caso in cui sia in corso un

procedimento
disciplinare, da
comunicare entro 30
giorni dal termine di
presentazione della
domanda

Ricorso al giudice del lavoro

http://www.istru

zione.it/polis/Ista

nzeonline.htm

Fkkk

Denunce di infortunio e Denuncia entro due giorni dalla ricezione dei |Ufficio Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio ek PEO o PEC Rifiuto del riconoscimento [Ricorso amministrativo ek ek
gestione pratiche riferimenti del certificato medico (entro 24 didattica/alunni anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it dell'infortunio alla sede INAIL
assicurazione. ore in caso di infrtunio mortale o con pericolo anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it competente
di morte) it 0717922289 0717922289
Dematerializzazione Termini previsti dal D. Lgs. 82/2005 DSGA Di lanni Adelchi Patrizia D'Ambrosio ool Domanda di okl HhAK i Fkkk
anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso da
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it rivolgere al
it 0717922289 0717922289 Dirigente
Scolastico
Contrattazione integrativae [Termini fissati dalla contrattazione nazionale |Dirigente Scolastico |Patrizia D'Ambrosio Patrizia D'Ambrosio ook Domanda di okl HhAK il Fkkk
relazioni con RSU anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it accesso da
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it rivolgere al
it 0717922289 0717922289 Dirigente
Scolastico
Iscrizioni alunni Termini fissati annualmente dal MIUR Ufficio alunni Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio ek ki Inoltro ad altra scuola Ricorso al TAR avversoi |**** ek
anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it indicata dalla famiglia in |criteri di precedenza
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it caso di indisponibilita di  |definiti dal Consiglio
it 0717922289 0717922289 posti d'Istituto
Rilascio nulla osta Tempestivo Ufficio alunni Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio kokk il ookl il kool i
trasferimento alunni anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Rilascio certificati alunni Entro 3 giorni lavorativi dalla richiesta Ufficio alunni Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio ol il il i il ok
anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Richieste verifiche Tempestive, in caso di dubbio di evasione Ufficio alunni Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio ek ok ek ok ke ki
assolvimento obbligo scolastica anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it
scolastico anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it
it 0717922289 0717922289
Pratiche relative alle elezioni |Termini annualmente fissati dal MIUR Ufficio alunni Croce Michela Angela Patrizia D'Ambrosio ek sito web ek Ricorso alla Commissione |**** ek
degli organi collegiali anic83300c@istruzione.it anic83300c@istruzione.it http://www.icmarc elettorale avverso i risultati
anic83300c@pec.istruzione. |anic83300c@pec.istruzione.it hettisenigallia.gov delle elezioni entro 5 gg
it 0717922289 0717922289 it/ dalla loro pubblicazione
Contratti e spese DSGA Graziella Patrizia D'Ambrosio Hhxk Hkk Hhxk Ricorso al giudice Hhxk Hkkk

Barchiesi/Federiconi
Vincenzi/Marchetti Luana
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.
it 0717922289

anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

ordinario

Servizio di protocollo

tempestivo

Ufficio protocollo

Sangervasi Gina/Giaccoli
Anna
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.
it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fokkk

Fkkk

Hokkk

Fkkk

Hkkk

Hokkk

Gestione pratiche di
accesso agli atti

Entro 30 gg dalla presentazione della richiesta

Dirigente Scolastico

Croce Michela Angela
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.
it 0717922289

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Fekkk

Hkkk

La richiesta di accesso si
intende rifiutata trascorsi

inutilmente i 30 giorni

Ricorso amministrativo
alla Commissione per
l'accesso o ricorso
giurisdizionale al TAR

Fekkk

Hokkk
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http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm#
http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm#
http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm#

Gestione pratiche di
accesso civico

Entro 30 gg dalla presentazione della richiesta

Dirigente Scolastico

Patrizia D'Ambrosio
chic81900r@istruzione.it
chic81900r@pec.istruzione.i
t0871/381125 int. 3

Patrizia D'Ambrosio
anic83300c@istruzione.it
anic83300c@pec.istruzione.it
0717922289

Responsabile della
prevenzione corruzione
Direttore Generale USR
Marche

direzione-
marche@istruzione.it
drma@postacert.istruzione.it
Tel. 071/22951-2295415

Fkkk

Hokkk

Richiesta di riesame al
Responsabile della
prevenzione della corruzione
(Direttore Generale USR
Marche). Ricorso al TAR.

Hkkk

Fkkk
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