PREMESSA

Il presente Elenco dei procedimenti amministrativi ¢ predisposto ai sensi dell'art. 35 del Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33, recante "Riordino
della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni", e della Legge 7 agosto 1990, n. 241, concernente le norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi.

I1 documento individua i principali procedimenti amministrativi di competenza dell'Istituto Comprensivo Castiglione — Camugnano — San Benedetto
Val di Sambro, indicando, per ciascuno di essi, il termine di conclusione del procedimento, l'unitad organizzativa competente, il responsabile
dell'istruttoria, il responsabile del procedimento, il soggetto competente all'adozione del provvedimento finale, il titolare del potere sostitutivo, la
documentazione eventualmente richiesta, le modalita di acquisizione delle informazioni, gli eventuali servizi digitali disponibili e le modalita di
pagamento, ove previste.

Le informazioni contenute nel presente documento sono finalizzate a garantire trasparenza, conoscibilita dell'azione amministrativa, semplificazione
dei rapporti con l'utenza e piena attuazione dei principi di efficacia, efficienza, economicita, imparzialita, pubblicita ¢ buon andamento dell'azione
amministrativa di cui all'art. 97 della Costituzione e alla Legge n. 241/1990.

Salvo diversa previsione normativa, regolamentare o contrattuale, i termini di conclusione dei procedimenti decorrono dalla presentazione di
un'istanza completa della documentazione richiesta ovvero dall'avvio d'ufficio del procedimento. I termini indicati nel presente elenco sono sospesi
nei casi espressamente previsti dalla legge, con particolare riferimento alle ipotesi di richiesta di integrazione documentale, di acquisizione di pareri
obbligatori o di altri atti endoprocedimentali, nonché in ogni altro caso previsto dalla normativa vigente. Ove il procedimento sia disciplinato da
specifiche disposizioni di legge o da termini stabiliti dall'’Amministrazione centrale competente, prevalgono questi ultimi.

I1 presente elenco ¢ soggetto ad aggiornamento periodico in relazione alle modifiche normative, organizzative o regolamentari che incidano sui
procedimenti amministrativi di competenza dell'Istituto.
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
‘||amministrativo  ||[normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
Soggetto Segrete.na
_— e Domanda scolastica
Legge n. Entro 30 giorni individuato softoscritta (sportello
Rilascio del nulla {241/1990; dalla Assistente ai sensi . P o
. .. . . . . dall'esercente la  ||telefono, e-mail
osta al D.Lgs.n. presentazione . . ||Amministrativo |[Dirigente Dirigente dell'art. 2, s e .
. . - . Ufficio Alunni ||. . . . responsabilita istituzionale, Non previsto
trasferimento degli|[297/1994; dell'istanza; di incaricato — scolastico scolastico comma 9- .. .
. . . . genitoriale; PEC), Registro
alunni D.PR.n. norma entro 5 Ufficio Alunni bis, della . .
. .. documento di elettronico Nuvola
275/1999 giorni lavorativi Legge n. identita (ove previsto), sito
241/1990 Ve Pl .
istituzionale.
DPR 1 Soggett Segreteia
individuato scolastica
275/1999; . - . . . .
. Entro i termini Assistente ai sensi Domanda di (sportello,
Convalida delle D.PR. n. - .. . . .. , N .
N . stabiliti dalla . . ||Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, |liscrizione e telefono, e-mail, .
iscrizioni degli 81/2009; . Ufficio Alunni ||. . . . . . Non previsto
. . normativa incaricato — scolastico scolastico comma 9- ||{documentazione |[|PEC), Registro
alunni normativa S . . . . .
. ... |ministeriale Ufficio Alunni bis, della  [|prevista elettronico Nuvola
ministeriale in . .
materia Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Soggetto Segreteria
Convalida della 2D9177g159 ;4 individuato scolastica
scelta di non ’ Entro i termini Assistente ai sensi (sportello,
. D.PR. n. e .. . . . , .
avvalersi stabiliti dalla . . ||Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, |[Modello telefono, e-mail, .
v 175/2012; . Ufticio Alunni ||. . . . L. . Non previsto
dell'insegnamento . normativa incaricato — scolastico scolastico comma 9- ||ministeriale PEC), Registro
- normativa s . . . .
della Religione . ... ||ministeriale Ufficio Alunni bis, della elettronico Nuvola
. ministeriale in . .
Cattolica materia Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
.. Soggetto
DPR.n. oreene  Jindividuato Segreteria
Procedimento 249/1998; Entro 30 eiorni Assistente Oreano ai sensi scolastica
disciplinare nei D.PR. n. dall’avviog del Dirigenza — Amministrativo ||Dirigente COT%I ctente dell'art. 2, [|Atti del (sportello, Non brevisto
confronti degli 235/2007, rocedimento Ufficio Alunni ||incaricato — scolastico secolr)l do il comma 9- ||procedimento telefono, e-mail P
alunni Legge n. P Ufficio Alunni Recolamento di |[PiS della istituzionale,
241/1990 P Legge n. PEC), Registro
15Ciplina 241/1990 elettronico Nuvola
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Unita .. ||[Responsabile . Modalita di
. e e . . . . . . Responsabile Titolare del . .. con e
Procedimento Riferimenti ||Termine di organizzativa |[Responsabile del del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
‘||amministrativo  ||[normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
1 . procedimento sostitutivo s
dell'istruttoria finale Servizi online
(ove previsto), sito
istituzionale.
Soggetto Segreteria
D.Lgs.n. individuato scolastica
Asseenazione 297/1994; Assistente ai sensi Documentazione (sportello,
£ . D.PR. n. Prima dell'inizio . . [|Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, . telefono, e-mail, .
degli alunni alle . Ufficio Alunni ||. . . . relativa alle . Non previsto
classi 81/2009; delle lezioni incaricato — scolastico scolastico comma 9- iserizioni PEC), Registro
D.PR.n. Ufficio Alunni bis, della elettronico Nuvola
275/1999 Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Segreteria
Soggetto grete
N L. scolastica
Entro 10 giorni individuato
. D.Lgs.n. . . . (sportello,
Concessione dalla Assistente ai sensi .
, 297/1994; . .. . .. .. , Domanda e telefono, e-mail
dell'esonero dalle . presentazione . . ||Amministrativo |[Dirigente Dirigente dell'art. 2, . . . .
oy . . |[normativa Ufficio Alunni ||. . . . certificazione istituzionale, Non previsto
attivita pratiche di o della incaricato — scolastico scolastico comma 9- . .
. . sanitaria . . . . . medica PEC), Registro
Educazione Fisica || . certificazione Ufficio Alunni bis, della .
vigente . elettronico Nuvola
sanitaria Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 ovep :
istituzionale.
Segreteria
Soggetto grete
e scolastica
individuato
. . . . . (sportello,
Autorizzazione . Assistente a1 sensi .
. Normativa L N . .. . Domanda e telefono, e-mail
alla partecipazione|| . . . . . ||Entro 10 giorni . . ||Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, . . e .
e 1 . . ||ministeriale in . Ufficio Alunni ||. . . . certificazione, ove ||istituzionale, Non previsto
ai Giochi Sportivi materia dalla richiesta incaricato — scolastico scolastico comma 9- cevista PEC), Registro
Studenteschi Ufficio Alunni bis, della P . &
elettronico Nuvola
Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 Lovep: :
istituzionale.
i Soggetto Segreteria
Denuncia di D.PR. n. Entro 48 ore dalla ASS]St.eI.lte . . . . g.g. Relazione & .
. . . 1124/1 . P del . . ||Amministrativo |[Dirigente Dirigente individuato e . scolastica .
infortunio degli 965; ricezione de Ufficio Alunni ||. . . . . p sull'infortunio e rtell Non previsto
. DL tificat incaricato — scolastico scolastico ai senst . . (sportello,
alunni -Lgs. n. certiticato Ufficio Alunni dell'art. 2 certificato medico telefono. e-mail
81/2008; medico, salvo 1c10 Alunnt T e
comma 9- istituzionale,

Firmato digitalmente da BARBARA DI ROBERTO




10

11

12

Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
normativa diversa previsione bis, della PEC), Registro
INAIL normativa Legge n. elettronico Nuvola
241/1990 (ove previsto), sito
istituzionale.
Soggetto Segreteria
D.Les. 1 individuato scolastica
) 9 7%1 9 94_ Entro i termini Assistente ai sensi (sportello,
Adozione dei libri normativa; stabiliti dalla Ufficio Alunni Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||Delibere degli telefono, e-mail, Non previsto
di testo ministeriale in normativa incaricato — scolastico scolastico comma 9- ||Organi Collegiali [|PEC), Registro P
materia ministeriale Ufficio Alunni bis, della elettronico Nuvola
Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Soggetto Segreteria
individuato scolastica
D.Lgs.n. Entro 30 giorni Assistente ai sensi (sportello,
Rilascio dei 297/1994; dalla disponibilita Ufficio Alunni Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, [|Documento di telefono, e-mail, Non brevisto
diplomi D.PR. n. del diploma incaricato — scolastico scolastico comma 9- ||identita o delega ||PEC), Registro P
445/2000 presso 1'Tstituto Ufficio Alunni bis, della elettronico Nuvola
Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Soggetto
. Entro i termini individuato .
Pubblicazione .. . . . Segreteria
S D.Lgs. n. previsti dal Assistente ai sensi .
degli esiti della . .. . . .. , scolastica —

. . |[62/2017, calendario . . ||Amministrativo |[Dirigente Dirigente dell'art. 2, L . Non
valutazione e dei . Ufficio Alunni ||. . . . Non applicabile Registro L
documenti di D.Lgs.n. scolastico incaricato — scolastico scolastico comma 9- elettronico Nuvola applicabile

. 33/2013 deliberato dagli Ufficio Alunni bis, della .
valutazione . . — Sito istituzionale

Organi Collegiali Legge n.

241/1990
. . i Autori i
Autorizzazione D.Lgs. n. Prima dello A551st.e1.1te . . . $ogg§tto utf)rlzzazmne .
alla partecipazione [|297/1994: svoleimento Ufficio Alunni Amministrativo ||Dirigente Dirigente 1r}d1V1dyat0 dell esercente la Segretgna Pago In Rete,
ad uscite DPR.n ’ dell'ittivité incaricato — scolastico scolastico a1 senst responsabilita scolastica — ove previsto
didattiche. visite |1275/1999: Ufficio Alunni dell'art. 2, ||genitoriale ed Registro
’ ’ comma 9- ||eventuale
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria rocedimento provvedimento EOS titutivo Modulistica informazioni / pagamento
dell'istruttoria P finale Servizi online
guidate e viaggi di ||Regolamento bis, della documentazione ||elettronico Nuvola
istruzione di Istituto Legge n. sanitaria — Sito istituzionale
241/1990
D.Lgs.n. Soggetto
297/1994; . individuat
D9174/ 5921 ’ Assistente :iuile‘ill;liua ° Segreteria
Conferma in ruolo ||+ 2% ™ Entro 30 giorni . Amministrativo || ... . .. , Documentazione grete
165/2001; . Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, . scolastica — PEC — |Non
del personale dalla conclusione ncaricato — . . prevista dalla . . .
CCNL e . Personale . scolastico scolastico comma 9- . e-mail — Sito applicabile
docente e ATA dell'istruttoria Ufficio . normativa o
Comparto Personale bis, della istituzionale
Istruzione e Legge n.
Ricerca 241/1990
Soggetto
. CONL o . 11.1d1v1d.uat0
Adozione del . . Direzione dei ai sensi .
: Comparto Prima dell'avvio . . . , Segreteria
Piano delle . s Servizi Dirigente Dirigente dell'art. 2, L . . Non
oy Istruzione e  ||delle attivita . DSGA . . Non applicabile ||scolastica — Sito —
Attivita del . Sy Generali e scolastico scolastico comma 9- o applicabile
Ricerca; D.I. ||didattiche .. .. . istituzionale
personale ATA . 129/2018 Amministrativi bis, della
’ Legge n.
241/1990
Soggetto
D.Lgs.n. individuato
Assegnazione del é6CS1<121? oL; Prima dell'avvio ]s)elfz?ne dei Diricente Diricente 3;181:1: ) Segreteria Non
personale ATA ai delle attivita . DSGA ger ger "> |[Non applicabile scolastica — Sito .
. .. ||Comparto Sy Generali e scolastico scolastico comma 9- . applicabile
plessi e ai servizi . didattiche .. .. . istituzionale
Istruzione e Amministrativi bis, della
Ricerca Legge n.
241/1990
Procedimento D.Lgs.n. Entro i termini Assistente Soggetto
disciplinare nei 165/2001; revisti dall Uffici Amministrativo Dirigent Diricent individuato ||Atti e Segreteria Non
confronti del D-Lgs. n. goer:lnitiv: d? Persf)l?ale incaricato - scolisticf) scolisticf) ai sensi documentazione fiscolastica — PEC - a , licabile
personale docente ||297/1994; settore Ufficio dell'art. 2, ||del procedimento ||e-mail PP
e ATA CCNL Personale comma 9-
Comparto bis, della
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
Istruzione e Legge n.
Ricerca 241/1990
tori
D.Lgs.n. Soggetto sscecil;esteif:f
297/1994; individuato
. . (sportello,
Assegnazione dei DPR.n. a1 senst telefono, e-mail
&n . |1275/1999; Prima dell'avvio .. Dirigente Dirigente Dirigente dell'art. 2, N T Non
docenti alle classi L Dirigenza . . . Non applicabile |[istituzionale, L
. . CCNL delle lezioni scolastico scolastico scolastico comma 9- . applicabile
e ai plessi . PEC), Registro
Comparto bis, della .
. elettronico Nuvola
Istruzione e Legge n. (ove previsto), sito
Ricerca 241/1990 Lovep :
istituzionale.
Soggetto .
CCNL individuato Segreteria
. . . scolastica — Area
Adozione del Comparto . . ai sensi .
. . Prima dell'avvio .. . .. , . riservata del
Piano Annuale Istruzione e s . Dirigente Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||Piano Annuale . Non
oy ) delle attivita Dirigenza . . . oy Registro —
delle Attivita del ||Ricerca; Sy scolastico scolastico scolastico comma 9- ||delle Attivita . applicabile
didattiche . elettronico Nuvola
personale docente ||[D.P.R.n. bis, della e del sito
27511999 Legge n. istituzionale
241/1990
Soggetto
Entro 48 ore dalla . individuato
L . Assistente . .
Denuncia di D.PR. n. ricezione del Amministrativo ai sensi Relazione di Seereteria
infortunio del 1124/1965; certificato Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||. . grete Non
. incaricato — . . infortunio e scolastica— PEC — L
personale docente |[D.Lgs. n. medico, salvo Personale . scolastico scolastico comma 9- . . . applicabile
. .. Ufficio . certificato medico |[|e-mail
e ATA 81/2008 diversa previsione bis, della
. Personale
normativa Legge n.
241/1990
Conferimento di  ||D-Lgs. n. . - Assistente Soggetto  |[Documentazione
. L . Entro i termini .. . T . :
incarichi a tempo  ||165/2001; stabiliti dalla Ufficio Amministrativo Diriente Diricente individuato ||prevista dalla Segreteria Non
determinato al CCNL ormativa Personl incaricato — lg " lg " ai sensi normativa e scolastica — licabil
personale docente ||Comparto isterial ersonate Ufficio scolastico scotastico dell'art. 2, ||dichiarazioni di Piattaforme applicabrie
e ATA Istruzione ¢ |[Minusteriale Personale comma 9- |rito ministeriali
Ricerca; bis, della

Firmato digitalmente da BARBARA DI ROBERTO




21

22

23

Unita .. ||[Responsabile . Modalita di
. e e . . . . . . Responsabile Titolare del . .. con e
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa |[Responsabile del del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria rocedimento provvedimento EOS titutivo Modulistica informazioni / pagamento
dell'istruttoria P finale Servizi online
normativa Legge n. dedicate — Sito
ministeriale in 241/1990 istituzionale
materia di
reclutamento
D.Lgs.n.
165/2001; Soggetto
Gestione delle CCNL Assistente individuato Documentazione Segreteria
graduatorie del Comparto Entro i termini Amministrativo ai sensi revista dalla scolastica —
personale e Istruzione e ||stabiliti dalla Ufficio incaricato — Dirigente Dirigente dell'art. 2, Eormativa . Piattaforme Non
conferimento degli||Ricerca; normativa Personale Ufficio scolastico scolastico comma 9- dichiarazioni ministeriali applicabile
incarichi a tempo ||normativa ministeriale Personale bis, della cichieste dedicate — Sito
determinato ministeriale in Legge n. istituzionale
materia di 241/1990
reclutamento
Soggetto
. individuato
Assistente . . .
Rilascio di D.PR.n. Amministrativo al sensi Segreteria
certificati di 445/2000; Entro 30 giorni  ||Ufficio incaricato Dirigente Dirigente dell'art. 2, [|Richiesta scolastica — PEC —|[Non
servizio Legge n. dalla richiesta Personale Ufficio scolastico scolastico comma 9- ||dell'interessato e-mail — Sito applicabile
241/1990 Personale bis, della istituzionale
Legge n.
241/1990
Entro 30 giorni
ntro 30 giorni Soggetto
dalla completa s
D.Lgs.n. L. . individuato
acquisizione della Assistente . . Istanza .
Ricostruzione 297/1994; documentazione Amministrativo al senst dell'interessato e Segreteria
. CCNL . . Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, . scolastica — PEC —|[Non
della carriera del richiesta, fatti incaricato — . . documentazione . . L
Comparto .. . Personale . scolastico scolastico comma 9- . e-mail — Sito applicabile
personale Istruzione e salvi i termini Ufficio bis. della prevista dalla istituzionale
. previsti dalla Personale ’ normativa
Ricerca normativa di Legge n.
241/1990

settore

Firmato digitalmente da BARBARA DI ROBERTO




24

25

26

27

Unita .. ||[Responsabile . Modalita di
. e e . . . . . . Responsabile Titolare del . .. con e
Procedimento Riferimenti ||Termine di organizzativa |[Responsabile del del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria rocedimento provvedimento EOS titutivo Modulistica informazioni / pagamento
dell'istruttoria P finale Servizi online
Soggetto
Assistente individuato
Formazione delle CCNI sulla Entro i termini Amministrativo ai sensi Dichiarazioni e Seereteria
.. mobilita del ||stabiliti dalla Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||modulistica grete . Non
graduatorie interne . . incaricato — . . . scolastica — Sito L
di istituto personale normativa di Personale Ufficio scolastico scolastico comma 9- ||predisposta istituzionale applicabile
scolastico settore Personale bis, della dall'Istituto
Legge n.
241/1990
Soggetto
. . . individuato Segreteria
Gestione delle Normativa . .. Assistente . . .
raduatorie del ministeriale in Entro i termini Amministrativo al senst Documentazione scolastica -
g . . stabiliti dalla Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, . Piattaforme Non
personale di materia di . incaricato — . . prevista dalla o L
normativa Personale . scolastico scolastico comma 9- . ministeriali applicabile
competenza reclutamento s Ufficio . normativa . .
oo ministeriale bis, della dedicate — Sito
dell'Istituto del personale Personale C o
Legge n. istituzionale
241/1990
CCNL Entro 5 giorni Soggetto Segreteria
. . Comparto lavorativi dalla . individuato scolastica
Concessione di . . Assistente . .
ferie, permessi Istruzione e | richiesta, Amministrativo a senst Modulistica (sportello,

- Pe L Ricerca; compatibilmente ||Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, . telefono, e-mail, ||Non
congedi e altri . . incaricato — . . predisposta . L
TR D.Lgs.n. con le esigenze di |[Personale . scolastico scolastico comma 9- . PEC), Registro applicabile
istituti di assenza .. Ufficio . dall'Tstituto .
del personale 165/2001; servizio e con le Personale bis, della elettronico Nuvola

p D.Lgs.n. disposizioni Legge n. (ove previsto), sito
151/2001 contrattuali 241/1990 istituzionale.
Segreteria
Soggetto & .
D.Lgs.n. individuato scolastica
e Lo 165/2001; . - Assistente . . (sportello,
Richiesta di visita normativa Entro 1 termini Amministrativo al senst telefono, e-mail
medica di . previsti dalla Ufficio . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, . s Non
INPS in . . incaricato — . . Non prevista istituzionale, .
controllo del o normativa di Personale . scolastico scolastico comma 9- . applicabile
materia di Ufficio . PEC), Registro
personale .. . settore bis, della .
visite mediche Personale Lewoe n elettronico Nuvola
di controllo ) 4%/g1 9 9'0 (ove previsto), sito

istituzionale.
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
Soggetto
Autorizzazione Entro 30 giormi Assistente ;Iiuizgsiuato Richiesta
allo svolgimento ||Art. 53 del dalla £ Ufficio Amministrativo Diricente Diricente dell'art. 2 dell'interessato e  ||Segreteria Non
di incarichi D.Lgs. n. . incaricato — gen gen " ” |[documentazione ||scolastica — Sito .
e presentazione Personale . scolastico scolastico comma 9- . A applicabile
retribuiti 165/2001 della richiesta Ufficio bis. della prevista dalla istituzionale
extraistituzionali Personale ’ normativa
Legge n.
241/1990
Soggetto Segreteria
Convalida, Legge n. . - Assistente 11.1d1v1d.uato scolastica
. Entro i termini .. . ai sensi . (sportello,
rettifica e 241/1990; o . Amministrativo || .. . .. , Documentazione .
depennamento normativa stabiliti dalla Ufficio incaricato — Dirigente Dirigente dell'art. 2, prevista dalla telefono, e-mail, ||Non
dalle eraduatoric |lministeriale in normativa Personale Ufficio scolastico scolastico comma 9- normativa PEC), Registro applicabile
£ . ministeriale bis, della elettronico Nuvola
del personale materia Personale . .
Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Art. 7 del Soggetto
Adesione aretidi ||[D.P.R.n. Entro 30 giorni :ilil;igiuato c;)jj:nilijzzzrdo, Segreteria
seuole, acc.ordl di |1275/1999; Art. dall? conclu.smne . . Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||protocollo e scolastica — PEC — |[Non
collaborazione, 15 della Legge||dell'istruttoria o ||Affari Generali |[DSGA . . . . . Lo
convenzioni e . 241/1990:  |lnei termini scolastico scolastico comma 9- |[[relativa e-mail — Sito applicabile
o ) ’ o i 11 i istituzi
protocolli d'intesa ||D.I. n. previsti dall'atto bis, della fiocumeﬁtazmne istituzionale
1292018 Legge n. istruttoria
241/1990
D.Lgs. n. lsn(zigl% iec::?ato Richiesta di
.. . 36/2023; D.1. . - . . ist .
Attivita negoziale 0 129 /26] 2 Entro i termini ai sensi Zz(illlllri;;tazione Segreteria
per l'acquisizione R'e olament’o previsti dalla Ufficio DSGA Dirigente Dirigente dell'art. 2, tecnica e scolastica — PEC — |[Non
di beni, servizi e cE80 normativa di Contabilita scolastico scolastico comma 9- .. . e-mail — Sito applicabile
. di Istituto per . amministrativa e .
lavori e s settore bis, della . istituzionale
l'attivita Legge n prevista dalla
negoziale 241/1990 normativa
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
Soggetto
DPR.n. Entro le scadenze ;?ile‘ggiuato Segreteria
Ademplmentl 60071973, previste dalla Ufficio Dirigente Dirigente dell'art. 2, Docun@ntazpn ¢ |lscolastica — PEC —|[Non
fiscali e D.PR. n. . . - DSGA . . contabile prevista . . .
. L normativa di Contabilita scolastico scolastico comma 9- : e-mail — Sito applicabile
previdenziali 633/1972; D 1. . dalla normativa e
settore bis, della istituzionale
n. 129/2018
Legge n.
241/1990
Soggetto Segreteria
Gestione del CCNL individuato || ) o di incarico,  ||°018518
e tamento Comparto Entro le scadenze ai sensi cospetti di (sportello,
. P previste dalla Ufficio Dirigente Dirigente dell'art. 2, prospeth telefono, e-mail, [|Non
economico Istruzione e . . . DSGA . . liquidazione e . L
. . normativa di Contabilita scolastico scolastico comma 9- . PEC), Registro applicabile
accessorio del Ricerca; D.1. . documentazione .
settore bis, della . elettronico Nuvola
personale n. 129/2018 contabile . .
Legge n. (ove previsto), sito
241/1990 istituzionale.
Soggetto
individuato .
ai sensi Programma Segreteria
Predisposizione Artt. 5-8 del Entrg le scadenze Ufficio Dirigente Consiglio di dell'art, 2, Annualg relazione scolas.tléaf . Non
del Programma D.I. n. previste dal D.I. n. Contabilita DSGA scolastico Istituto comma 9 illustrativa e Amministrazione applicabile
Annuale 129/2018 129/2018 bis. della allegati previsti Trasparente — Sito PP
’ dalla normativa istituzionale
Legge n.
241/1990
Soggetto
individuato . .
ai sensi Conto Consuntivo, ||Segreteria
Predi iz Artt. 22-24 del||E 1 . . P lazi lastica —
redisposizione rtt de ntrg e scadenze Ufficio Dirigente Consiglio di dell'art, 2. relazione sco as'tu.:a . Non
del Conto D.I n. previste dal D.I. n. Contabilita DSGA scolastico Istituto comma 9 illustrativa e Amministrazione aoplicabile
Consuntivo 129/2018 129/2018 bis. della allegati previsti Trasparente — Sito PP
’ dalla normativa istituzionale
Legge n.
241/1990
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Unita Responsabile Responsabile Titolare del Modalita di
Procedimento Riferimenti |Termine di organizzativa ||Responsabile del P del otere Documentazione /||acquisizione delle || Modalita di
amministrativo  (|normativi conclusione responsabile ||dell'istruttoria . provvedimento P e . Modulistica informazioni / pagamento
. . procedimento sostitutivo C .
dell'istruttoria finale Servizi online
Soggetto
D.Lgs.n. Entro le scadenze 11.1d1v1d.uato Fpotem c.h contratto Segreteria
Contrattazione 165/2001; reviste dalla al senst Integrativo, scolastica —
. . . CCNL P . Ufficio Dirigente Dirigente dell'art. 2, |[relazione . . Non
integrativa di normativa e dalla . DSGA . . . . Amministrazione L
. Comparto . Contabilita scolastico scolastico comma 9- ||illustrativa e .. |lapplicabile
1stituto . contrattazione . . . Trasparente — Sito
Istruzione e . bis, della relazione tecnico- ||. . .
. collettiva .. istituzionale
Ricerca Legge n. finanziaria
241/1990
Soggetto Domanda,
Art. 96 del individuato ||descrizione
_— . . . e s . Eventuale
Concessione in D.Lgs.n. Entro 30 giorni Assistente ai sensi dell'attivita, Segreteria tariffa
. . 297/1994; D.1.||dalla . . ||[Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, |[|leventuale scolastica— PEC — o
uso dei locali . Affari Generali ||. . . . . . . stabilita dal
.. n. 129/2018; ||presentazione ncaricato — scolastico scolastico comma 9- ||{documentazione ||e-mail — Sito Lo
scolastici - . . . . . . Consiglio di
Regolamento ||dell'istanza Affari Generali bis, della assicurativa e istituzionale .
Lo . . . Istituto
di Istituto Legge n. dichiarazione di
241/1990  ||responsabilita
Soggetto
e D . .
Aftidamento . . 1r.1d1v1d.uato etermina, . .||Segreteria
diretto e procedure D Les. n Entro i termini ai sensi documentazione di scolastica —
P &S 1. previsti dalla Ufficio Dirigente Dirigente dell'art. 2, ||affidamento, .. . Non
comparative per  ||36/2023; D.1. . . ey DSGA . . . ; Amministrazione L
. L normativa di Contabilita scolastico scolastico comma 9- ||verbali e atti .. |lapplicabile
lavori, servizi e n. 129/2018 . . Trasparente — Sito
. settore bis, della previsti dalla e
forniture . istituzionale
Legge n. normativa
241/1990
Soggetto Segreteria
.. Legge n. individuato . scolastica Eventuali
Esercizio del - . . . Istanza di accesso .
. . 241/1990; Entro 30 giorni Assistente ai sensi . (sportello, costi di
diritto di accesso . . . . .. , e documentazione . . .
. D.Lgs.n. dalla . . ||Amministrativo ||Dirigente Dirigente dell'art. 2, telefono, e-mail, |[riproduzione
agli atti . Affari Generali ||. . . . eventualmente . .
amministrativi ¢ 33/2013; presentazione incaricato — scolastico scolastico comma 9- revista dalla PEC), Registro secondo il
. .. |[D.PR.n. dell'istanza Affari Generali bis, della p . elettronico Nuvola |tariffario
dell'accesso civico normativa . . o
184/2006 Legge n. (ove previsto), sito ||dell'Istituto
241/1990 istituzionale.
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