
ICS MANZONI DI ROSATE  
 

VISTO l'art. 1 comma 15 Iegge 190/2012 

VISTO il D.lgs. 33/2013 

VISTO il D.M. 303 dell'11 maggio 2016 

VISTO il Piano triennale di prevenzione della corruzione 2022-2025 adottato dall'USR Lombardia - MIUR 

VISTA la delibera ANAC del 13.04.2016 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO DETERMINA i tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'Istituto 

 
 
 

Procedimento 
(breve 

descrizione e 
rif_ normativi 

utili) 

 
 

 
Termini di 

conclusione 

 
Unità 

organizzativ 
a 

Responsabile 
dell'istruttori 

a 

 
 

Nominativo 
Responsabile 

del 
procediment 
o (recapiti) 

 
 

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

 
 

 
Titolare potere 

sostitutivo 

 
 

Documenti 
da allegare 
all'istanza 

e 
modulistica

 
 

Modalità 
acquisizione 
informazioni 

 
 

Link di 
accesso al 
servizio 

online (se 
esistente) 

Modalità 
per 

l'effettuaz
i one di 

pagamen 
ti 

(se 
necessari 

) 

 
 

 
Procedimento di 
iscrizione on-line 
per gli studenti di 
classe prima 

 
 
 
 

Tempi MIUR 
per iscrizione 

 
 
 
 

Ufficio 
Didattica 

 

A.A. 

 
Michienzi 

F./Longhi M. 
 

 
 

DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

Certificazion 
e disabilità 
L.104/92 e 
DSA/BES L. 
170/2010 

(ove 
necessario) 
Modulistica 
reperibile 
sul sito 
MIUR 

 
 

 
MIIC87600L@ 

istruzione.it      
02 90848867 

 
 
 
 

MIUR 

Iscrizioni online 

 
 
 

 
NO 

 

Procedimento di 
rilascio di 
certificato di 
frequenza 
(solo per privati) 

 
 

 
entro 7 gg 

 
 
 

Ufficio 
Didattica 

A.A. 

 
Michienzi 

F./Longhi M. 
 

 

DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
Nessun 
documento 
da allegare. 
Modulo di 
richiesta 

 
 
MIIC87600L@ 

istruzione.it      
02 90848867 

 
 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 
 

 
NO 
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ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 
Procedimento di 
rilascio di nulla 
osta al 
trasferimento di 
un alunno 

 
 
 

entro 7 gg 

 
 

Ufficio 
Didattica 

A.A. 

 
Michienzi F./Longhi 

M. 
 

 

DS 

 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
Nessun 

documento 
da allegare. 
Modulo di 
richiesta 

 

 
MIIC87600L@ 

istruzione.it      
02 90848867 

 
 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 

 
 
 
 
Esonero dalle 
lezioni di 
educazione 
fisica 

 
 
 

 
entro 3 gg 

 
 
 
 

Ufficio 
Didattica 

 
 

A.A. 

 
Michienzi F./Longhi 

M. 
 

 
 

DS 

 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it.it 

 

 
Certificato Medico 

 
Modulo di 
richiesta 

 
 

 
MIIC87600L
@istruzione.it 
      02 90848867 

 

 
https://ist
itutocomp
rensivoros
ate.edu.it/ 

 
 
 

 
NO 

 
 

Esonero dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica 

 
 
 

Tempi MIUR 
per iscrizione 

on line 

 
 

 
Ufficio 

Didattica 

 
 

A.A. 
Michienzi F./Longhi 

M. 

 
 

        DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@is
titutocomprensivo
rosate.edu.it 
 

 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 
 

Modulistica 
reperibile sul sito 

del MIUR 

 
 
 

MIIC87600L
@istruzione.it       
02 90848867 

 
 
 

MIUR 
Iscrizion
i online 

 
 
 
 

NO 

 

 
Procedimento di 
nomina degli 
incarichi 
retribuiti con il 
Fondo MOF 

 
entro 30 gg 
dalla data di 
chiusura 
della 
contrattazion 
e integrativa 
d’Istituto 

 
DS 

 

Adduci 
Leonilda 

leonildaadduci
@istitutocompr
ensivorosate.e

du.it 
 

 

 
DSGA 

 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@istitu
tocomprensivorosat

e.edu.it 

 
DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

 

 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

  
 
 

MIIC87600L
@istruzione.it      
02 90848867 

  
 
 
 

NO 
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ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 
 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli 
alunni 

 

 
Tempestiva 

mente 
Regolament 
o d’Istituto 

 
Consiglio di 

classe 
Organo di 
garanzia 
scuola 

Organo di 
garanzia USR 

 
 

A.A. 
Michienzi F./Longhi 

M./Guzzardi G. 

 
 

 
DS 

 

 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Nessun 
documento 

 
Nessun 
modulo 

 
 
 

 

  
 
 
 

NO 

 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali criteri 
valutazione 
alunni 

 

 
entro il 
31/10 di 
ogni anno 

 
 
Collegio docenti 

 
Consiglio di 

classe 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@is
titutocomprensiv
orosate.edu.it 

 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it it 

 
 
 

Delibere Collegio 
Docenti 

 
 
 

Sito web 
PTOF 

https://istit
utocompre
nsivorosate
.edu.it/ 

 
 

 
NO 

 

Procedimento 
valutativo 
degli 
apprendimenti 

 
entro 15 gg 
dal Consiglio 

di classe 

 

 
Consiglio di 

classe 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

DS 

 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@is
titutocomprensivo
rosate.edu.it 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Delibera 
Consiglio di classe 

di scrutinio 

 

 
Registro 

elettronico 

https:/
/istitutocompr
ensivorosate.e

du.it/ 

 
 

NO 

 
Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 
adozione dei libri 
di testo 

 

 
Tempi 
MIUR 

 
Consiglio di 

classe 

 
Collegio docenti 

 
 

A.A. 
Michienzi F./Longhi 

M./Guzzardi G. 

 
 

DS 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
Delibere 

Collegio Docenti 

 
 

 
Sito WEB 

 
https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 
 

 
 

 
NO 
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ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
criteri 
formazione classi 

 

Contenuto 
nel 

Regolamento 
Iscrizioni 

presente sul 
sito della 
scuola 

 
 
 

Consiglio di 
Istituto 

 
A.A. 

 
Guzzardi G. 

 

DS 

 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 
 

Consiglio di 
Istituto 

 

Sito WEB 
 

Informazione 
preventiva 
alle R.S.U. 

 
https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 

 
 

 
NO 

 
Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
criteri 
assegnazione 
docenti alle classi

 
 
 

Entro il 15 di 
settembre 

 
 
 

Collegio 
Docenti 

DS 

 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

DS 

 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 
 

Delibere Collegio 
Docenti 

 

 
Sito web 

Contrattazion 
e di Istituto 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 

 
 

 
 

 
NO 

 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
formulazione 
orari lezioni 

 
 
 

Entro il 15 di 
settembre 

 
Collegio 
Docenti 

 
Consiglio di 

Istituto 

 
DS 

 
Adduci Leonilda 

leonildaadduci@istitut
ocomprensivorosate.e

du.it 

 
       DS 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 
 

 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

Delibere 

Collegio Docenti 

Consiglio di 
Istituto 

 
 

 
Sito WEB 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 
 

 

 
 

 
NO 

 

 
Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: PTOF 

 

Entro il 31 
ottobre di 
ogni anno 

con validità 
triennale 

 
 
 

Consiglio di 
Istituto 

 

DS 
Adduci Leonilda 

leonildaadduci@istitut
ocomprensivorosate.e

du.it 

 

DS 

 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

 
Delibera 

Consiglio di 
Istituto 

 
 

 
Sito WEB 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 

 
 

 
NO 
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ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 
Procedimento 
dichiarativo di 
decadenza ex 
art. 
127, lett. C, 
D.P.R. 
10/1/1957 n. 3 

 
 

 
Entro 30 gg 

 
 
 

Ufficio 
Personale 

 

DSGA 

 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@istituto
comprensivorosate.e

du.it 

 
DS 

 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

Nessun 
documento 

 

Nessun 
modulo 

 
 
MIIC87600L
@istruzione.it 
      02 90848867 

  
 

 
NO 

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

 
 

 
Entro 30 gg 

 
 
 

Ufficio 
Finanziario 

 

DSGA 

 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@istitu
tocomprensivorosat

e.edu.it 

 
DS 

 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Modulistica 
allegata al bando 

di gara 

MIIC87600L
@istruzione.it      
02 90848867 

  
 

 
NO 

 

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
certificati di 
servizio 

 
 
 

Entro 30 
giorni 

 
 
 

Ufficio 
Personale 

 
 

A.A. 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

 

 

DSGA 

 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@is
titutocomprens
ivorosate.edu.i

t 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 
 

Modulo richiesta 
rilascio 

MIIC87600L
@istruzione.it      
02 90848867 

  
 

 
NO 

 
 
 

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di altri 
certificati 

 
 

Entro 30 
giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 

A.A. 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

 

 
DSGA 

 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@isti
tutocomprensiv
orosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Modulo richiesta 
rilascio 

MIIC87600L 
@istruzione.it   
    02 90848867 

 

 

  
 

 
NO 
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ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 
Procedimento 
per il 
reclutamento ed 
affidamento 
incarichi di 
supplenza 

 

 
Come da 
normativa 

vigente 

 
 

Ufficio 
Personale 

 

A.A. 
Accardo 

G./Migliavacca D. 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

Nessun documento 

Nessun 

modulo 

 

 

MIIC87600L

@istruzione.it       

02 90848867 

  
 

 
NO 

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

 

 
Entro il 
31/08 di 
ogni anno 

 
 

Ufficio 
Personale 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Nessun documento 
Nessun modulo 

 
 

MIIC87600L@ 

istruzione.it       
0290848867 

  
 
 

NO 

 
 

Mancata 
conferma in 
ruolo personale 
docente e ATA 

 

 
Entro il 
31/08 di 
ogni anno 

 
 

Ufficio 
Personale 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@istitu
tocomprensivorosate

.edu.it 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@
istitutocompren
sivorosate.edu.i

t 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

Nessun documento 
Nessun modulo 

 
 

MIIC87600L

@istruzione.it      

02 90848867 

https://istitutocomp
rensivorosate.edu.i
t/ 

 
 
 

NO 

 
 

Certificazione 
dei servizi 

 
 

Entro 30 
giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

 
DSGA 

 
Adduci 
Leonilda 
leonildaaddu
ci@istitutoco
mprensivoro
sate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 

02 92891.504 
E-mail 

usp.mi@istruzi 
one.it 

 
 
 
Modulo richiesta 

 
 

MIIC87600L@
istruzione.it 

    02 90848867 

https://istitutocomp
rensivorosate.edu.i
t/ 

 
 
 

NO 

MIIC87600L - MIIC87600L - REGISTRO PROTOCOLLO - 0002364 - 16/06/2023 - I - U

Firmato digitalmente da LEONILDA ADDUCI



ICS MANZONI DI ROSATE  
 

 
 

Richiesta 
aspettativa 

 
 

Entro 10 
giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

 
Modulo 
richiesta 

 
 
 

MIIC87600L@ 

istruzione.it       
02 90848867 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 

 
 

 
NO 

 
 

Congedo 
parentale 

 
 

 
Entro 7 giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

 
Modulo 
richiesta 

 

 

MIIC87600L@ 

istruzione.it 
      02 90848867 

https://istituto
comprensivoro
sate.edu.it/ 

 
 

 
 

 
NO 

 

 
Ricostruzione di 
carriera 

 

 
Entro 

28 febbraio 

 

 
Ufficio 

Personale 

A.A. 
 
Accardo 
G./Migliavacca D. 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

 

 
Dirigente RTS 

Milano 

 

 
Modulo 
richiesta 

 

 

MIIC87600L@ 

istruzione.it       

02 90848867 

  
 

NO 

 

 
Procedimento di 
controllo delle 
dichiarazioni 
sostitutive 

 

 
Risposta alla 
richiesta di 
controllo 
entro 30 

giorni 

 
 

 
Ufficio 

Personale 

 
A.A. 

 
Accardo G./Migliavacca 
D. 

             DSGA 
Salcuni Felice 

felicesalcuni@istitutoco
mprensivorosate.edu.it 

 
 

DSGA 
 

Salcuni Felice 
felicesalcuni@istitu
tocomprensivorosa
te.edu.it 

 

 
Yuri Coppi 

UST di Milano 
Tel. 

02 92891.504 
E-mail 

usp.mi@istruzi 
one.it 

 
 

 
Modulo 
richiesta 

 

 

MIIC87600L@ 

istruzione.it 

      02 90848867 

  
 
 

NO 

 
 

Procedimenti di 
accesso a 
documenti 
amministrativi 

 
 

Entro 30 
giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

       A.A. 
Accardo 
G./Migliavacca D. 

DSGA 
Salcuni Felice 
felicesalcuni@istit
utocomprensivoro
sate.edu.it 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 

 
Modulo di richiesta:
sito web- sezione 

modulistica 

 

MIIC87600L@ 

    istruzione.it       
  02 90848867 

 

  
 
 

NO 
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Procedimento 
concessione di 
permessi per la 
fruizione del 
diritto allo studio 

 
 

 
Entro 7 giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

Accardo G./Migliavacca 
D. 

 

DS 
Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
 

https://milano.i 
struzione.lomba 
rdia.gov.it 

 

 

 

MIIC87600L@ 

istruzione.it       
02 90848867 

  
 

 
NO 

 
Procedimento 
per la 
fruizione dei 
permessi 
retribuiti ex l. 
104/1992 

 
 
 
Entro 7 giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

Accardo G./Migliavacca 
D. 

 

 
 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

 
Modello 
richiesta 

benefici Legge 
104/92 

 

 

MIIC87600L@ 

istruzione.it 
      02 90848867 

  
 
 

NO 

 
Procedimento 
per iscrizione 
corsi di 
formazione 
curricolari 
facoltativi 

 
 
 
Entro 7 giorni 

 
 

Ufficio 
Personale 

 
A.A. 

Accardo G./Migliavacca 
D. 
 

 

DS 
 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@i
stitutocomprensi
vorosate.edu.it 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 
02 92891.504 

E-mail 
usp.mi@istruzi 

one.it 

  

MIIC87600L@ 

istruzione.it       
02 90848867 

  
 
 

NO 

 

 
Procedimento 
per richiesta 
rilascio diplomi 

 

 
Tempestivam 

ente dalla 
richiesta 

 
 

Ufficio 
Alunni 

 
 

A.A. 
Michienzi F./Longhi 

M./Guzzardi G. 
 

DS 

Adduci Leonilda 
leonildaadduci@isti
tutocomprensivoro
sate.edu.it 

 

Yuri Coppi 
UST di Milano 

Tel. 

02 92891.504 
E-mail 

usp.mi@istruzi 
one.it 

  

MIIC87600L@ 

    istruzione.it   
                                        02 90848867 

 

  
 
 

NO 

 
Il Dirigente scolastico 

Dott.ssa Leonilda Adduci 

  Firma autografa omessa ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e per gli usi ad esso connessi 
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