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Elenco dei PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI gestiti dall'Istituto Comprensivo NORI DE' NOBILI - Trecastelli (AN)

Procedimento (breve.
descrizione e rif. normativi)

Unita organizzativa

Nominativo e recapito del

dell'struttoria

procedimento

Responsabile del
provvedimento finale

Titolare del potere
sostitutivo

Conclusione del

i da allegare
allistanza e modulistica

delle informazioni

diversa dal

Strumenti di tutela

giurisdizionale

esistente)

pagamenti (se necessari)

Gestione assenze e permessi del
personale

30 gg. (L.241/1990)

Ufficio personale

Simonelta Mezzanotte
anic835004@istruzione it -
0717957170

Dirigente scolastico

Domanda di accesso da
rivolgere al Dirigente:
Scolastico

Ricorso al giudice del
lavoro

Rilevazione assenze L.104

31 marzo dellanno
successivo a quello di
riferimento

Ufficio personale.

Dirigente scolastico

inserimenta dati nella.
banca dati dedicata
Laboratorio PerlaPA

Rilevazione assenze mens|

Termini previsti dal
sistema SIDI

Ufficio personale.

Simonelta Mezzanotte
anic835004@istruzione it -
0717957170

Dirigente scolastico

inserimenta dali nella
banca dati dedicata
(siD)

Direttore Generale
USR Marche

direzione-
. uzione it Tel candidatura per proposta di individuazione da parte
Indiiduazione doceni tolari su | Termini previsti dai anica3s004@istruzione it - 071120951.2295415 |incarico allegato ai fispeltii (el Diretiore Generale. | Ricorso al giucice del
ambito teritoriale rispettivi avvisi Dirigente Scolastico __|0717957170 | irigente scolastico awisi Sito web PEO PEC dellUsR lavoro i i
Tempestivi,in
e S ) simonetia Mezzanotte Domanda di accesso da
di sostituzione del anica35004@istruzione.it - olgere al Dirigente [Ricorso al giudice del
supplenti personale Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico Scolastico lavoro i i
§ simonetia Mezzanotte
Gestione graduatorie d'istituto anic835004@istruzione. i
personale docente e ATA Indicati da Jffcio personale 0717957170 Dirigente scolastico i i
- N Simonetta Mezzanotie
Assunzione in servizio Contestuale et it [Ricorso al giudice del
personale a T.0. allindivi Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico lavoro i i
Predisposizione contratti a
tempo determinato per Entro tre giomi S
supplenze annuali e lavorativi anice35004@istruzione it - Rilascio copia del conratto [Ricorso al giudice del
dall'assunzione Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico lavoro i i
Entro il ventesimo
Bomoddiess Simonetia Mezzanotie inserimento daii nella
Comunicazione al CPI assunzioni | SUCcessivo anice3s004@istruzione.t - banca dati dedicata del
personale a T.0. allassunzione Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico cpi
Produzione & fichiesta
certificazioni di verifica e simonetia Mezzanotte Domanda di accesso da
convalidalcertficati penali anica35004@istruzione.t - ivolgere al Dirigente
personale a T.D. Tempestiva Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico Scolastico
‘Simonetia Mezzanotie Tnsenmento dat nella
Comunicazioni per pagamento anica35004@istruzione.t - banca dati dedicata
stipendi personale a T.D. Tempestiva Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC (sioy
Entro | termini
comunicati
Inserimento e
annualmente
walmen comunicazione dati
dall'Agenzia delle anice3s004@istruzione i - Rilascio prowedimento |l bancacati
Cenificazione Unica entrate 0717957170 Dirigente scolastico dedicata
Rapport con IINPS Tempestiva imonetta Mezzanotie Diigente scolastico
Entro | termini
comunicati
Inserimento e
annualmente
walmen comunicazione dati
dall'Agenzia delle anic835004@istruzione.it - alla banca dati
Gestione Modelli 770 entrate DSGA 0717957170 | irigente scolastico dedicata
Entro | termini
comunicati
Inserimento e
annualmente
ualmen comunicazione dati
dall'Agenzia delle anic835004@istruzione.it - alla banca dati
Invio dati IRAP entrate DSGA 0717957170 Dirigente scolastico dedicata
Simonelta Mezzanotie Inserimento &
e dalla Paola Petrucci comunicazione dati
risoluzione del anic835004@istruzione.t - lla banca dati
Gestione pratiche TFR contratto Uficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC dedicata (NPS)
Inserimento e
comunicazione dati
alla banca dati
anic835004@istruzione. it - dedicata (Agenzia dele
Inwi telematici Entratel Tempestivi Uficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico Entrate)
BImBeE simonetia Mezzanotie
Gestione pratiche di indennita di [ richiesta anic835004@istruzione it -
dellinteressato Uficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC
Smonetia Ve:
Gestione pratiche ferie maturate | ENtro la fine del mese anic835004@istruzione it Comunicazione dati  [Ricorso al gudice del
& non godute di luglio Uficio personale 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC alla RTS lavoro
Smonetia Ve:
Inquadramento econormico anic835004@istruzione it Rilascio del prowedimento | Comunicazione dati
docenti Tempestivo Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico allaRTS
Entro 5 gg dalla E———
richiesta anica3s004@istruzione. it Modu cisponitii al rk Comunicazione dati
Pratiche assegni familari dellinteressato Ufficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC alla RTS
Smonetia Ve:
anica3s004@istruzione. it
Gestione pratiche INAIL Tempestiva Ufficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico
Autorizzazione swolgimento 30 gg dallstanza anica3s004@istruzione.t -
incarichi personale (L.241/1990) Dirigente Scolastico _|0717957170 Dirigente scolastico
FELEDCID simonetta Mezzar manda di accessoal  [inserimento datinella
Gestione pratiche anagrafe delle [successivo a quello di anic835004@istruzione.it Dirigente Scolastico (da | banca dati dedicata
prestazion riferimento Ufficio contabilita 0717957170 Dirigente scolastico parte Laboratorio PerlaPA |+
anica3s00a @rstruzione 1 -
Tenuta registr di inventario DSGA 0717957170 Dirigente scolastico Dirgente scolastico_|+++*
Carico e discarico materiale anica3s00a @rstruzione 1 -
inventariale DSGA 0717957170 Dirigente scolastico Dirgente scolastico_|+++*
Pratiche df assegnazione ber al Paola Petrucci
sub-consegnatari tempestive Uficio contabilita anics3500: it |Dirigente scolastico Dirgente scolastico_|+++*
manda di accesso al
Procedimenti disciplinari a carico anic835004@istruzione.t - Dirigente Scolastico (da Ricorso al giudice del
del personale 0gg Dirigente Scolastico __|0717957170 Dirigente scolastico parte lavoro
Gestione sito web e pubblicita Tutt gl uffici di anice3s004@istruzione.t -
legale tempestiva o secondo t| segreteria 0717957170 Dirigente scolastico sito web PEO PEC | Accesso civico
Tutti gl uffici di anice3s004@istruzione.t - Modu cisponiiial rk Passagio praticaad |Reclamo scitto al
URP segreteria 0717957170 Dirigente scolastico sito web PEO PEC ufficio competente | Dirigente Scolastico
Simonetta Mezzanotte
Gestione contratti personale a anic835004@istruzione it - Rilascio copia del contratto Ricorso al giudice del
tempo Tempestiva Uficio personale 0717957170 Dirigente scolastico lavoro
Personale docente:
entro il 31 agosto
dell'anno
formazione e prova
(DM 850/2015).
Personale ATA: al Personale docente:
termine del Periodo di ripetizione del periodo.
di formazione e prova
[reBEBEE, simonetia Mezzanote Rilascio copia del Personale ATA:
Conferme in ruolo personale a [2007/2009 - DPR anica35004@istruzione.t - prowedimento dinnowo o proroga | Ricorso al giudice del
tempo i 275/1999) Uficio personale 0717957170 Dirigente scolastico periodo di prova lavoro e
Simonelia Mezzanotie
30 giori dalla Paola Petrucci
presentazione anice3s004@istruzione.t - Ricorso al giudice del
dellistanza Uficio personale 0717957170 Dirigente scolastico PEO 0 PEC lavoro e
entro le date
comunicate
annualmente dal Rifuto o rtardo
VR e e nelfaccoglimento della
domanda di dimissioni
[ICEEEHEND nel caso in cui sia in
domanda: 20/1/2017 50 un procedimento
(28/2/2017 per i DS) Eecppar=cal
simonetta Mezzanotte omunicare ent
truzi
Covalldsdoniandey Paola Petnucci Domanda di accessoal [ giomi dal termine di
SIDI entro il 20 anic835004 @istruzione.it - Dirigente Scolastico (da | presentazione della [ Ricorso al giudice del it/polis/Istanzeonline
Cessazioni dal servizio febbraio 2017 Ufficio personale 0717957170 | Diigente scolastico Istanza di parte o dufficio | parte. lavoro htm
Denuncia entro due
giomi dalla ricezione
dei riferimenti del
certificato medico
Denunce di infortunio e (entro 24 ore n caso di S —— o
gestione pratiche infrtunio mortale o con anic835004@istruzione.t - Modu disponibilal ik R alla
pericolo di morte) __|[Ufficio 0717957170 Dirigente scolastico it icrordenobiiedut__| PEO 0 PEC delinfortunio SR R A e
- Domanda di accesso da Ricorso al giudice el
Valorizzazione del merito  |Entro il 31 agosto d anica3s004@istruzione.it - ivoigere al Dirigente [ErmansminaEseED
personale docente ogni anno scolastico _|Dirigente Scolastico __[0717957170 Dirigente scolastico scolastico del DS e
Domanda di accesso da
Termini previsti dal D. anice3so0a@istruzione it - iRl D et
Lgs. 82/2005 DSGA 0717957170 Dirigente scolastico Scolastico i i
) ) Termini fissati dalla A —
[ integrativa e anica35004@istruzione.it - ivolgere al Dirigente
relazioni con RSU nazionale Dirigente Scolastico __|0717957170 Dirigente scolastico Scolastico i i
Entro il termine
dellas. relativo al Prowedimenio
s simonetta Mezzanotte Domanda di accessoda | motivato di ripetizione
Gestione anno di prova periodo di formazione anica35004@istruzione it - oigere al Dirigente e periodo di R el
personale neo - assunto e prova Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico Scolastico formazione e prova__ | lavoro i
Inolro ad aitra scuola
Patrizia Bigell In modalita online tramite i indicata dalla famiglia [Ricorso al TAR awerso
Termini fissati anica35004@istruzione it - portale e ekieh s i

Iscrizioni alunni

dal MIUR

Ufficio alunni

0717957170

Dirigente scolastico

voww iscrizioni istruzioneit

indisponibilita di posti

dal Consiglo distituto



http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
http://www.istruzione.it/
http://www.istruzione.it/
http://www.istruzione.it/
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Patiza Bigell
Rilascio nulla osta anic835004@istruzione.t - Mods cisporniii al rk
alunni Tempestivo Ufficio alunni 0717957170 Dirigente scolastico
DT Patrizia Bigell
lavorativi dalla anic835004@istruzione.t - Mods cisporniii al ik
Rilascio cerificat alunni richiesta Ufficio alunni 0717957170 Dirigente scolastico
Patizia Bigell
Dopo 5 giorni dal anic835004@istruzione.it - [Modui disponibili al fink
Rilascio cerificat di diploma___|termine degli esami__|Ufficio alunni 0717957170 Dirigente scolastico
Richieste verifiche Tempestive, in caso di e
assolvimento obbligo dubbio di evasione anic835004@istruzioneit -
scolastico scolastica Ufficio alunni 0717957170 Dirigente scolastico
Ricorso alla Commissione.
Patizia Bigell sito web elettorale awerso i risultall
Pratiche relative alle elezioni [ Termini annualmente htpfvewasicnoridenchiled dele elezioni entra5 go;
degli organi collegiali fissati dal MIUR Ufficio alunni 0717957170 Dirigente scolastico uit dalla loro
Entro 3 giomi
lavorativi dalla
Pratiche gestione ferie e richiesta (entro il 20 S
permessi brevi del personale |giugno predisposizione anic835004@istruzione.it - [Modu disponibili al fink Ricorso al giudice del
ATA del Piano ferie estive) |Ufficio personale 0717957170 Dirigente scolastico lavoro
Paola Petrucci
anic835004@istruzione.t -
Contratti e spese . DSGA 0717957170 Diigente scolastico | Ricorso al giudice ordinario |+
Morena Bartolacci 071
7957170
Senvizio di protocolio tempestivo Uficio protocollo anics3500: it |Dirigente scolastico
s Morena Bartolacci Comunicazione dati
dall'effettuazione dello 0717957170 mediante procedura
Gestione pratiche scioperi sciopero Ufficio protocollo anic83500: it___|Dirigente scolastico dedicata [++++
Laichiesta di accesso | Ricorso amministrativo alla
DD siintende rfuata | Commissione per
Gestione pratiche di accesso agli | Presentazione della anic835004@istruzione.t - [ Mods isponibil al irk trascorsi inutimente i | accesso o ricorso
aui richiesta Dirigente Scolasti 0717957170 Dirigente scolastico 30 giomi alTAR e
Responsabile della
prevenzione.
cormuzione Direttore
Generale USR
e Richiesta di riesame al
direzione- Responsabile della
prevenzione della
dma@postacertstr
Entro 30 gg dalla e corruzione (Direttore
|Gestione pratiche di accesso presentazione della anic835004@istruzione.it - 071/22951-2295415 | Modus disponibi al ik Generale USR Marche).
civico richiesta Dirigente Scolastico __|0717957170 Dirigente scolastico e e Ricorso al TAR.




