Elenco dei PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI gestiti dall'Istituto Comprensivo SENIGALLIA SUD- BELARDI

Procedimento (brey
descrizione e rif. normativi)

Unita organizzativa

Nominativo e recapito del

dellstruttoria

procedimento

Responsabile del
provvedimento finale

Gestione assenze e permessi
|de! personale

30 gg. (L.241/1990)

Ufficio personale

071 7924522

071 7924522

Rilevazione assenze L 104

31 marzo dell'anno successivo a quello di
riferimento

Ufficio personale

071 7924522

Rilevazione assenze mensil

[Termini previsti dal sistema SIDI

lo71 7924522

Ufficio personale

071 7924522

071 7924522

Individuazione docenti ttolari

|Adriana Alejandra Siena
it

|Adriana Alejandra Siena
it

su ambito territoriale [Termini previsti dai rispettivi avvisi Dirigente Scolastico |071 7924522 071 7924522
[ Tempestivi, in relazione alle necessita di "
del personale Ufficio personale _|071 7924522 071 7924522

supplenti

Gestione graduatorie
distituto personale

|Valenti Giuseppina

(Adriana Alejandra Siena
t

|Assunzione in servizio
personale a T.0.
Preemspon

Contestuale all’

Valenti Giuseppina

|Adriana Alejandra Siena

Ufficio personale

071 7924522

071 7924522

tempo determinato per
supplenze annuali e

Valenti Giuseppina

[Adriana Alejandra Siena

|ufficio personale

Entro tre giorni lavorativi dallassunzione _|Ufficio personale _|071 7824522 lo71 7924522
|Comunicazione al GPI Entro il ventesimo giorno del mese it it
aTD. ivo all'assunzione 071 7924522 lo71 7924522

Produzione e richiesta
certificazioni di verifica &
lconvalida/certficati penali

Valenti Giuseppina

|Adriana Alejandra Siena

lpersonale a T.D. Tempestiva Ufficio personale _|o71 7524522 lo71 7924522
Valenti Giuseppina |Adriana Alejandra Siena
|Comunicazioni per pagamento " t
stipendi personale aTD. _|Tempestiva Ufficio personale _|o71 7924522 lo71 7904522
Entro i termini comunicati t t
(Certiicazione Unica dall'Agenzia delle entrate Ufficio contabilita |07 7924522 lo71 7924522

Rapporti con INPS

Tempestiva

071 7924522

l071 7924522

|Gestione Modelii 770

Entro i termini comunicati

dall'Agenzia delle entrate

Ufficio contal

071 7924522

l071 7924522

docente e ATA Indicati da decreti/circolari ministeriali__|Ufficio personale _|071 7924522 071 7924522 Entro i termini comunicati "
Invio gt IRAP dall lita_[071 7924522 Jo71 7924522
1 2
it it
i Procedimenti disciplinari a t
Gestione pratiche TFR Entro 15 gg dalla risoluzione del contratto_|Ufficio contabilita_|o71 7924522 071 7924522 arico del personale 6088 Dirigente Scolastico [071 7924522 lo71 7524522
it it o
i (Gestione sito web e pubblicita Tutti i uffici di t t
invvi telematici Entratel [Tempestivi Ufficio contabilita_[071 7924522 071 7924522 logale tempestiva o secondo termini dilegge __|segreteria 0717922289 lo71 7924522
Gestione pratiche ferie 0 Tutti g uffici di 1 o it
[maturate e non godute Entro la fine del mese di luglio Ufficio personale _[071 7924522 071 7924522 ure segreteria 071 794522 lo71 7924522
inquadramento economico istruzione.it
|docenti IRC [Tempestivo Ufficio personale _[071 7924522 071 7924522
o AGTana Alerandia Siena [Gestione contratti Valenti Giuseppina |Adriana Alejandra Siena
[N ' personale a tempo it it
Pratiche assegni familiari Entro 5 g dalla richiesta dell'interessato _|Ufficio contabilita _[071 7924522 071 7824522 [Tempestiva |ufficio personale _|071 7924522 (071 7924522
o n i dell'anno di formazione e prova (DM et & |ncriana Algandra §
o Conferme in ruolo 850/2015). Personale ATA: al termine del alentl Cluseppina o e Swen
Gestione pratiche INAIL [Tempestiva Ufficio contabilita _|071 7924522 071 7904522 personale a tempo Periodo di prova (art.45 CCNL 2007/2009 - it
it t i DPR 275/1999) Utficio personale _|071 7924522 lo71 7924522
Autorizzazione svolgimento i alenl Giuseppia iana Alefanda Sena
incarichi personale |30 gg dallistanza (.241/1990) Dirigente Scolastico [071 7924522 071 7924522 X
it it dicarriera__|30 giomni dalla listanza_|Ufficio personale _|071 7924522 lo71 7924522
anagrate successivo a quello di
|delle prestazioni riferimento Ufficio contabilita _|071 7924522 071 7924522

[Tenuta registri di inventario

Ufficio contabilita

lanicg4g002@istruzione.it
[anic84g002@pec.istruzione it
071 7924522

Carico e discarico materiale
inventariale

Ufficio contabilita

lanicg49002@istruzione.it
lanicg49002@pec.istruzione.it
071 7924522

Pratiche di assegnazione beni
ai sub-consegnatari

[tempestive

lanicB49002@istruzione.it
lanicg49002@pecistruzione it
Jo71 7924522

Ufficio contabilita

3

Cessazioni dal servizio

Denunce di infortunio e
lgestione pratiche

entro le date comunicate annualmente dal
MIUR. Termine presentazione domanda:
20/1/2017 (28/2/2017 per i DS) convalida

[domanda al SID! entro il 20 febbraio 2017

Ufficio personale

Valonti Giuseppina

|Adriana Alejandra Siena

071 7924522

071 7924522

dei riferimenti del certificato medico

(entro 24 ore in caso di infrtunio mortale o

ufficio

Migiieti Patrizia

[Adriana Alejandra Siena

071 7924522

lo71 7924522

con pericolo di morte)

Valorizzazione del merito
personale docente

Entro il 31 agosto di ogni anno scolastico

Dirigente Scolastico

lo71 7924522

071 7924522

[Termini previsti dal D. Lgs. 82/2005

DSGA

l071 7924522

071 7924522

.
relazioni con RSU

[Termini fissati d:
nazionale

Dirigente Scolastico

071 7924522

Gestione anno di prova
personale neo - assunto

di formazione e prova

Entro il termine dell'a.s. relativo al periodo

Ufficio personale

071 7924522

071 7924522

071 7924522

Iscrizioni alunni

[Termini fissati dal MIUR

Ufficio alunni

|Annamaria

(Adriana Alejandra Siena
it

071 7924522

071 7924522

Rilascio nulla osta

WigTet Paliza

Raitana Nefandra Stena
t

alunni [Tempestivo Uicio alunni l071 7924522 071 7924522
[Annamaria Adtiana Alejandra Siena
it it
i
Rilascio certiicati alunni Entro 3 giorni lavorativi dalla richiesta___|Ufficio alunni l071 7924522 071 7924522
[Annamaria Adtiana Alejandra Siena
it it
.
Rilascio certicati i diploma__|Dopo 5 giorni dal termine degli esami __|Ufficio alunni l071 7924522 071 7924522
Richieste verifiche " "
assolvimento obbligo [Tempestive, in caso di dubbio di evasione i
scolastico scolastica Uicio alunni 071 7924522 071 7924522
Pratiche relative alle " .
elezioni degli organi ©
collegiali [Termini fissati dal MIUR___ |Ufficio alunni Jo71 7924522 071 7924522

Pratiche gestione ferie e
permessi brevi del
personale ATA

Entro 3 giorni lavorativi dalla richiesta
(entro il 20 giugno predisposizione del
Piano ferie estive)

Ufficio personale

Conmaldes WareTa

Paiiza DATGoST0

071 7924520

0717922289

Contratti e spese

Lucia anic848002@istruzione. it

lanicB3300c@istruzione it

071 7924520

0717922089

|Servizio di protocollo.

tempestivo

Ufficio protocollo

071 7924520

l071 7924522

(Gestione pratiche scioperi

Entro 24 ore dall'effettuazione dello
sciopero

Ufficio protocollo

Patrizia

|anicB49002@istruzione.it

anic849002@pec.istruzione. it

l071 7924522

(Gestione pratiche di accesso
Jagi ati

Entro 30 gg dalla presentazione della
richiesta

Dirigente Scolastico

071 7924522

071 7924522

(Gestione pratiche di accesso
ivico

Entro 30 gg dalla presentazione della
richiesta

Dirigente Scolastico

Piccolo Annamaria

|Adriana Alejandra Siena

071 7924522

071 7924522




aggiornato a

ennaio 2017

Titolare del potere sostitutivo

Documenti da allegare all'istanza e

modulistica

Conclusione del
procedimento diversa
dal prowvedimento

Ricorso al giudice del lavoro

Rilascio copia del
lcontratto
laltinteressato

Ricorso al giudice del lavoro

accesso da
rivolgere al
Dirigente Scolastico

Ricorso al giudice del lavoro

inserimento dati nella banca
|dati dedicata del CPI

inserimento dai nella banca
|dati dedicata Laboratorio
PoriaPA

inserimento dai nella banca
|dati dedicata (SIDI)

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

Modello presentazione candidatura per proposta di
incarico allegato i rispettivi awvisi

Sito web PEO PEC

Individuazione da parte del

Domanda di
laccesso da
rivolgere al
inserimento dati nella banca
PEO 0 PEC |dati dedicata (SIDI)
Rilascio Inserimento

Jatinteressato

banca dati dedicata

accesso da
rivolgere al
Dirigente Scolastico

Ricorso al giudice del lavoro

Inserimento o
comunicazione dati alla
banca dati dedicata.

Inserimento e
comunicazione dati alla
banca dati dedicata.

Rilascio copia del
lprowvedimento
Jatinteressato

[Personale docente:
ripeizione del periodo di
[formazione e prova
Porsonale ATA: innovo o
proroga periodo di prova.

7 8
inserimento e laccesso al Dirgentel
[comunicazione dati alla |Scolastico (da parte Ricorso al giudice del
pE0 0 PEC lbanca dat dedicata (INPS) |+ delfinteressato) _|archiviazione lavoro
lcomunicazione dati alla
dele Entrate) sito web PEO PEC |~ |Accesso civieo
Passagio pratica ad ufficio |Reclamo sciito al Dirigente
pE0 0 PEC alla ATS R sito web PEO PEC_|competente Scolastico
Rilascio del
prowedimento
ala RTS |
[modul disponibil al ink Rilascio copia del
moduist lcontratto
lica/docenti T |Comunicazione dat alla TS|+ altineressato | Ricorso al giudice del lavoro

Ricorso al giudice del lavoro

-
modulist
ccesso al Dirgente|inserimeno cat nela banca destinatari_modulist [PEQ o PEC Ficorso al giudice del lavoro
Scolastico (da part dai dedioata Laboratoro
PeriapA | domanda di imissioni nel
[ o caso ncui iain corso un  (gicorso al gudice el
i n omanda procedimento discipinaro,
arichsn0z@pecisinzioneto7t || Jaccesso al Dirgente|da comunicaro entro 30 (12401
024522 ek Ihtto:/www.istruzione.t/p
anica4s002@istruzione it Istanza di ] ! hts
anics49002@pes struzone.t 071 OGUT GTsporo al Tk
7924522 - modulist
a/doceni/ v delrconoscimento  |Ricorso ammiristrativo alla
o tanosama mano 1071 modulst |PEO o PEC [gelinforunio [sede INAIL competente
iy .
9 10
-
accesso da modulist
ivolgere al Ricorso al giudice del favoro
Dirgente Scolastico "+ averso a decisione del DS modulst icorso algucice gl lavoro
ivolgere al
ol ricorso al giudice orcnario
accesso da
ivolgere al
accesso da Provedimento motivato d (Comuricazione dati
velgero ripeizione de periodo di odanta socecu
|
qovUestinatari modulst richie i
oo adarascscla [Roorso o TaR amoros e fcsen Lavinosa g oot |1 :
in modaita oniine tramite i portale indicata dala famigia in  procedena defin ’ ntende rifuata trascorsi | ommissione per [accesso o
o e e ot 6 posi ol o et modulist inutimente i 30 giomi ricorso giurisdizionale al TAR
ov.itdestinatari modulist
lica/docenti/
Responsatile dela prevenzione Richiesta di riesame al
lcoruzione Diretore Generale USR - Responsabile della
e Imoduii disponibil al ink
caldoceni farche . modulst prevenzione della
o osenigall widestinalar modulist| dma@postacertstuzione.it Tel lica/docenty corruzione (Direttore
jcafte) 71/22051-2295415 modulst Generale USR Marche).
hiip/icsenigallasud.gov Udestinatar modulst earaia icoren ol AR,
caldocenti/ ==
qov.itdestinatar_modulist
e
[sove elettorale awerso risutat
delle sezionieriro 5 gg calla
|gost Joro pubbicazione
11 12




Modalita per|
Link di accesso | I'effettuazio
al servizio ne di
online (se | pagamenti
esistente) se
necessari)
13 14
htto://www.istr
uzione. t/polis/1
stanzeonline.ht
15 16




