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Tipologie di procedimento e principali attività amministrative 

Art. 35, comma 1, D.Lgs. 33/2013 
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Finalità del documento 

Il presente documento rende disponibili, in forma sintetica e facilmente consultabile, le informazioni relative ai procedimenti e alle principali attività amministrative 

dell’istituzione scolastica, secondo quanto previsto dall’art. 35 del D.Lgs. 33/2013. 

Le tabelle consentono a utenti, famiglie, personale e altri soggetti interessati di conoscere, per ciascun procedimento, l’ufficio competente, l’unità responsabile dell’istruttoria, 

il responsabile del provvedimento finale, i termini ordinari di conclusione, la documentazione da presentare nei procedimenti ad istanza di parte, le modalità per ottenere 

informazioni, gli strumenti di tutela e gli eventuali servizi online disponibili. 

Le informazioni hanno finalità di trasparenza amministrativa e di orientamento dell’utenza e devono essere adattate alle procedure effettivamente adottate dall’istituto, 

aggiornate tempestivamente e coordinate con regolamenti, circolari, modulistica, registro elettronico, Albo online e altre sezioni di Amministrazione Trasparente. 

Indicazioni generali valide per tutti i procedimenti 

Responsabile del procedimento e del provvedimento finale 

Salvo diversa indicazione, il responsabile dell’istruttoria e dell’ufficio del procedimento è quello indicato nella relativa riga della tabella, mentre il responsabile del 

provvedimento finale è il Dirigente scolastico, fatte salve le competenze attribuite ad altri uffici o organi e i casi espressamente segnalati. 

Titolare del potere sostitutivo in caso di inerzia (art. 35, c. 1, lett. m, D.Lgs. 33/2013; art. 2, c. 9-bis, L. 241/1990) 

Trattandosi di amministrazione dotata di autonomia funzionale e di personalità giuridica, il titolare del potere sostitutivo è individuato all’interno dell’istituzione scolastica 

secondo i seguenti criteri: 

a) per i procedimenti il cui responsabile è soggetto diverso dal Dirigente scolastico, il potere sostitutivo è attribuito al Dirigente scolastico Gianfranco Restivo – tel. 0341681423 

– PEC lcic81900a@pec.istruzione.it; 

b) per i procedimenti il cui responsabile è il Dirigente scolastico, il potere sostitutivo è attribuito al Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA) Maria Caligiuri – tel. 

0341681423 – PEC lcic81900a@pec.istruzione.it, quale funzionario di più elevato livello presente nell’amministrazione ai sensi dell’art. 2, c. 9-bis, ultimo periodo, della L. 

241/1990. Per gli atti riservati alla competenza dirigenziale, l’intervento sostitutivo è volto a concludere l’istruttoria e ad adottare gli atti consentiti, restando comunque 

esperibili gli ordinari rimedi giurisdizionali avverso il silenzio (artt. 31 e 117 c.p.a.). 

Il potere sostitutivo si attiva mediante istanza scritta indirizzata al soggetto sopra indicato, da inviare alla PEO/PEC istituzionale; il titolare conclude il procedimento, anche 

avvalendosi delle strutture competenti, entro un termine pari alla metà di quello originariamente previsto (art. 2, c. 9-ter, L. 241/1990). 

Resta ferma la disciplina speciale dell’accesso civico (semplice e generalizzato): in tale ambito il titolare del potere sostitutivo è il Direttore Generale dell’Ufficio Scolastico 

Regionale, quale Responsabile per la prevenzione della corruzione e la trasparenza delle istituzioni scolastiche (Linee guida ANAC, Delibera n. 430/2016). 



Provvedimenti sostituibili da dichiarazione e silenzio-assenso (art. 35, c. 1, lett. g, D.Lgs. 33/2013) 

In via generale, i procedimenti elencati si concludono con provvedimento espresso e non sono sostituibili da una dichiarazione dell’interessato né rientrano nell’ambito del 

silenzio-assenso. Le dichiarazioni sostitutive e le autocertificazioni ammesse dal D.P.R. 445/2000 costituiscono, ove consentito, documentazione a corredo dell’istanza e non 

sostituiscono il provvedimento finale. Eventuali eccezioni sono segnalate nella descrizione del singolo procedimento. 

Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d’ufficio dei dati (art. 35, c. 3, D.Lgs. 33/2013) 

L’ufficio responsabile delle attività volte a gestire, garantire e verificare la trasmissione o l’accesso diretto dei dati da parte delle amministrazioni procedenti, nonché i controlli 

sulle dichiarazioni sostitutive, è raggiungibile ai recapiti: tel. 0341681423 – PEO: lcic81900a@istruzione.it / PEC: lcic81900a@pec.istruzione.it. 

 

Protezione dei dati personali 

Nei procedimenti che comportano il trattamento di dati personali, anche relativi alla salute (ad esempio esoneri, somministrazione di farmaci, permessi e benefici ex L. 

104/1992), la documentazione è acquisita e trattata nel rispetto dei principi di necessità e minimizzazione, evitando la diffusione e limitando la comunicazione ai soli soggetti e 

dati strettamente indispensabili. 

Aggiornamento 

I dati sono pubblicati e aggiornati con cadenza tempestiva (art. 8, D.Lgs. 33/2013).  
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI I.C. “G. CARDUCCI” di OLGINATE-GARLATE-VALGREGHENTINO Art. 35 comma 1 e 2 – Dlgs 33/2013 e s.m.i 

Denominazione 
Procedimento / 
Attività 

Termini di 
conclusione 
 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

Nome responsabile e recapiti Responsabile 
del 
provvediment
o  finale 
(recapiti) 

Titolare potere        
sostitutivo 

 

Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica 

Modalità acquisizione 
informazioni 
 

Link di accesso al 
servizio online (se 
esistente) 

Modalità 
di 
pagament
i (se 
necessari) 

Iscrizione on-
line per gli  
studenti di 
classe prima 

Tempi MIM  
per iscrizione 

Ufficio 

Alunni 

 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 

Certificazione 
L.104/92 
e DSA/BES 
L.170/2010 (ove 
necessario) 
  

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 

 
 

MIM 
https://unica.istruzione.

gov.it/it/orientamento/i

scrizioni 

 

No 

Rilascio 
attestato di 
frequenza 

Entro 5 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 
 

Ufficio 

Alunni 

 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun 
documento 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 

 

 No 

Rilascio Nulla 
osta al 
trasferimento 
di un alunno 

Entro 5 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun 
documento 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Esonero dalle 
lezioni di 
educazione 
fisica 

Entro 5 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche  

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  
 

Certificato 
medico  
Modello di 
richiesta 
esonero 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Denuncia 
infortuni alunni  

Entro 48 ore 
dall’infortunio  

Ufficio 
alunni  

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
  

Certificazione 
medica 
Dichiarazione 
infortuni del 
docente 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Esonero dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica 

Tempi MIM per 
iscrizione on-
line 

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Modulistica 
reperibile sul 
sito del MIM 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

MIM 
https://unica.istruzion

e.gov.it/it/orientamen

to/iscrizioni 

 

No 
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Documenti per 
auto / 
somministrazio
ne  farmaci 
 

Inizio anno 
scolastico 

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  
 

Certificato 
medico e 
modulistica 
reperibile in 
segreteria  

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 

 

 no 

Richiesta 
rilascio diplomi 

Entro 5 giorni 
lavorativi o altri 
termini 

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Esami 
integrativi e/o 
idoneità alunni 

Entro 7 giorni 
lavorativi 

Ufficio 
Alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Delibere  degli 
organi collegiali 
adozione dei  
libri di testo 

Tempi MIM 
Adozione libri 

Consiglio 
di classe 
Collegio 
docenti 
Consiglio 
Istituto 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli  
alunni 

Entro 30 giorni Consiglio 
di 
classe/Isti
tuto / 
Organo di 
garanzia 
scuola / 
Organo di 
garanzia 
USR 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 
dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun 
documento e 
modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Delibere organi 
collegiali 
valutazione 
alunni 

Entro 30 giorni 
dall’inizio Anno 
Scolastico 

Collegio 
docenti 
Consiglio 
di classe 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun 
documento e 
modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
  

 No 

Delibere organi 
collegiali: criteri 

Entro il 30 di 
giugno 

Consiglio 
di Istituto 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 

Nessun modello  https://icolginate.edu.it/tipolo
gia-documento/documento-
programmatico 

 No 
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formazione 
classi 

Collegio 
Docenti 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Gianfranco 
Restivo 

Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Delibere organi 
collegiali: criteri 
assegnazione 
docenti alle  
classi 

Entro il 10 di 
settembre 

Consiglio 
di Istituto 
Collegio 
Docenti 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun modello  0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
  

 No 

Delibere   organi 
collegiali: 
formulazione 
orari lezioni 

Entro il 10 di 
settembre 

Consiglio 
di Istituto 
Collegio 
Docenti 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello  0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
  

 No 

Delibere   organi 
collegiali: PTOF 

 

Entro il 31 
ottobre di ogni 
anno con 
validità 
triennale 
 

Consiglio 
di Istituto 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it   

Estremi delibere 
Consiglio di 
Istituto 
 

Sito web - Albo on line 
https://nuvola.madisoft.it/bache
ca-
digitale/bacheca/LCIC81900A/5/
IN_PUBBLICAZIONE/0/show   

 No 

Decadenza ex 
art.127, lett. C, 
D.P.R. 
10/1/1957 n. 3 

Entro 30 giorni 
 

Ufficio 
personale 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 

Nessun 
documento 
 

lcic81900a@pec.istruzione.it  
 
lcic81900a@istruzione.it 

 

 No 

Denuncia 
infortuni 
docenti e ata 

Entro 48 ore 
dall’infortunio  

Ufficio 
alunni 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Certificazione 
medica 
Dichiarazione 
infortuni del 
docente/ata 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 

 

 no 

Rilascio di 
certificati di 
servizio 

Entro 15 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Luisa Zuccoli 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@pec.istruzione.it 
 
lcic81900a@istruzione.it  

 No 

Rilascio di altri 
certificati 

Entro 30 giorni 
lavorativi a 
seguito di 
verifiche 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@pec.istruzione.it 
 
lcic81900a@istruzione.it   

 No 
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lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

lombardia@istruzione.it  

Conferma e 
proroga 
personale ata 

Entro 1 giorno Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Conferma in  
ruolo e proroga 
periodo  di 
prova 
personale 
docente e ATA 

Entro il 31/08 
di ogni anno o 
altri termini 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Mancata 
conferma in 
ruolo 

Entro il 31/08 
di ogni anno o 
atri termini 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Reclutamento 
ed affidamento 
incarichi di 
supplenza 

Dopo il 3° 
giorno per 
l’Infanzia 
 

Dopo il 6° 
giorno per la 
Primaria 
 

Dopo 11° 
giorno per la 
Secondaria 
 

Dopo il 7° 
giorno per il 
personale 
collaboratore 
 

Dopo 30 giorni 
per il personale 
amministrativo 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Contratto  di 
supplenza 
docenti ed ata 

Contestuale 
alla presa di 
servizio 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 
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Riconoscimento 
dei servizi 

Entro 30 giorni Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

Sito MIM 
https://www.istruzion

e.it/polis/Istanzeonlin

e.htm  

No 

Redazione 
graduatorie 
interne docenti 
e ata  

Entro 15 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio 
personale  

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 

Modulistica 
fornita a 
docenti ed ata 
mediante 
circolare interna 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Concessione 
congedi / 
ferie/permessi 
su istanza 
interessati 

Entro 5 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale  

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it   

Modulistica 
fornita a 
docenti ed ata  

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Inoltro richieste 
visite fiscali 
docenti ed ata 

Entro 24 ore 
dalla ricezione 
del pin Inps 

Ufficio 
personale  

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Iscrizione corsi 
di formazione 
curricolari 
facoltativi 

Entro scadenza 
prevista per 
iscrizione 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Aspettativa per 
motivi di 
famiglia 

Entro 30 giorni 
a seguito di 
verifica del 
Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 

Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Modello 
richiesta 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Congedo 
parentale 

Entro 30 gg a 
seguito di 
verifica del 
Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Modello 
richiesta 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Concessione di 
permessi per la 
fruizione del 
diritto allo 

Entro 1 giorno Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 

Modello 
richiesta 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 
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studio lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

direzione-
lombardia@istruzione.it  

Fruizione dei 
permessi 
retribuiti ex 
Legge 104/1992 

Entro 3 giorni Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Modello 
Dichiarazione 
responsabilità e 
consapevolezza 
Modello 
dichiarazione 
sostitutiva  

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Ricostruzione di 
carriera 

Entro 30 giorni Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

Sito MIM 
https://www.istruzion
e.it/polis/Istanzeonlin
e.htm 

No 

Autorizzazione 
all’esercizio 
della libera 
professione 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 
Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.e

du.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Controllo  
dichiarazioni 
sostitutive 

Entro 3 giorni Ufficio 
personale 

 
 
 
 

Ufficio 
Alunni 

 
 

Ufficio 
contabilità 

Perri Giovanna 

giovannaperri@icolginate.edu.it 
 

Riva Laura Giuseppina 

lauragiuseppinariva@icolginate.

edu.it 
 
Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 
 

  
Mattei Mattei Patrizia 
patriziamattei@icolginate.edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 
 
 

 No 

Accesso ai 
documenti 
amministrativi - 
Legge 241/90 
Accesso civico 
semplice e 
generalizzato 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio 
affari 
generali 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Modello 
richiesta 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 

Concessione in 
uso di locali a 
terzi 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
affari 
generali 

Antonella Cuva 
antonellacuva@icolginate.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 No 
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Adesioni a 
reti/convenzion
i/ patti 

Entro 5 giorni 
dalla delibera 
del Consiglio 
d’Istituto 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 
 

0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Procedimento  
di scelta del 
contraente 
(fornitori di 
beni e servizi, 
prestatori 
d’opera 
intellettuale) 

Entro 15 giorni Ufficio 
contabilità 

Mattei Mattei Patrizia 
patriziamattei@icolginate.edu.it 
 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it 
 

Modulistica 
allegata al 
bando di gara o 
Modello 
iscrizione albo 

0341/681423 
 
lcic81900a@pec.istruzione.it  
 
lcic81900a@istruzione.it 

 No 

Adempimenti 
connessi al 
cedolino unico 
(salario 
accessorio) 

Entro 30 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio 
contabilità 

DSGA 
Caligiuri Maria 
dsga@icolginate.edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Adempimenti 
fiscali (770 e 
Irap) e spese 
scolastiche 

Come da 
normativa 
vigente 

DSGA DSGA 
Caligiuri Maria 
dsga@icolginate.edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Programma 
Annuale 

Come da 
normativa 
vigente 

DS 
 
 
DSGA 

 Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

DSGA 
 Caligiuri Maria 
 dsga@icolginate.edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Conto 
Consuntivo 

Come da 
normativa 
vigente 

DSGA DSGA 
Caligiuri Maria 
dsga@icolginate.edu.it 
 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Contratto 
Integrativo Di 
Istituto 

Come da 
normativa 
vigente 

DS Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 

Piano Annuale 
attività docenti  

Entro 30 giorni 
dall’inizio 

DS 
 

Dirigente Scolastico Dirigente 
Scolastico 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 

Nessun modello 0341/681423 
 

 no 
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ata 

dell’anno 
scolastico 

 
 
DSGA 

Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

DSGA 
Caligiuri Maria 
dsga@icolginate.edu.it 

Gianfranco 
Restivo 

Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

lcic81900a@istruzione.it 
 

Provvedimenti 
Disciplinari 
Docenti ed Ata 

Come da 
normativa 
vigente 

DS Dirigente Scolastico 
Gianfranco Restivo 

dirigente.restivo@icolginate.edu.it 

 

Dirigente 
Scolastico 
Gianfranco 
Restivo 

Dott.ssa Luciana Volta 
USR Lombardia 
Tel. 02 5746271 
E-mail: 
direzione-
lombardia@istruzione.it  

Nessun modello 0341/681423 
 
lcic81900a@istruzione.it 
 

 no 
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