
 
Ministero dell'Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

ISTITUTO COMPRENSIVO “RITA LEVI-MONTALCINI” 
Via Pusterla,1 – 25049 Iseo (Bs) C.F.80052640176   www.iciseo.gov.it   

e-mail: BSIC80300R@ISTRUZIONE.IT   e-mail: BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT     tel: 030980235 

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 2016-2018 adottato dall'USR Lombardia -MIUR  

VIST la delibera ANAC del 13.04.2016 

il DIRIGENTE SCOLASTICO DETERMINA modalità e tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto 

 

 

AREA DIREZIONE 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile 

del 
procedimento 

(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 per 
l'effettuazio

ne di 
pagamenti 

(se 
necessari)  

Formazione classi 
Entro la I° 

settimana di 
settembre 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

 DS 
Chiara 

Emilguerri 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 

e Consiglio di 
Istituto 

ELENCO 
CLASSI 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 
Registro elettronico 

 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://www.iciseo.gov.it/
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Valutazione 
alunni 

entro 30 gg 
dall’inizio a.s.per 
delibera criteri e  

entro 15 gg 
dal Consiglio di 

classe 
 

Collegio docenti 
Consiglio di 

classe 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 

e CdC 

Registro elettronico 

www.madisoft.nuvo
la.it 

 
NO 

Assegnazione 
docenti alle classi 

Entro la I° 
settimana di 
settembre 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 

e Consiglio di 
Istituto 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

Registro elettronico 
www.madisoft.nuvola.it 

 

 
www.madisoft.nuvo

la.it 
 
 

NO 

Elaborazione e/o 
aggiornamentoPT
OF 

Entro il 31 ottobre 
di ogni anno con 
validità triennale 

Collegio docenti 
Consiglio di 

Istituto 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 

e Consiglio di 
Istituto 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 
http://iciseo.gov.it/wp-

content/uploads/sites/1
81/PTOF_2016_2019.p

df 
 

 
- 
 

NO 

Acquisizione 
fabbisogno 
organico 

Tempistica 
ministriale 

Ufficio didattica 
Ufficio personale 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Modulistica  
ministeriale 

Portale SIDI e sito 
MIUR, USR, AT BS 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iciseo.gov.it/
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Formulazione di 
proposte di 
incarico ai docenti 
coerenti con il 
PTOF 

Delibera del 
Collegio Docenti 

DS Chiar 
Emilgueri 

DS Chiar 
Emilgueri 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

Progetto del 
docente 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

Registro elettronico 
www.madisoft.nuvola.it 

 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/4028
18c6-1ba7-4dd0-937d-
c4a7503a7b50/show 

 

 
- 

NO 

Conferimento 
incarichi 
supplenza 

Graduatorie di 
Istituto 

Ufficio 
personale 

DSGA 
Sara 

Ferlinghe
tti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

Graduatorie  

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099

322d-0584-4cfe-b190-
246576272db4/show 

 
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

 
- 
 

NO 

Elaborazione del 
RAV e del PdM 

Tempi MIUR, 
triennale 

Staff di 
dirigenza e 

NIV – Nucleo 
interno 

autovalutazion
e 

DS 
Chiara 

Emilguerr
i 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

RAV 
PdM 

Delibere Collegio docenti e Consiglio di 
Istituto 

 
Sito I.C. Iseo 

www.iciseo.gov.it 
 

http://iciseo.gov.it/wp-
content/uploads/sites/181/SNV_Pubblic
azioneRav_BSIC80300R_2016_2017.p

df 
 

http://iciseo.gov.it/wp-
content/uploads/sites/181/Piano_di_Mig

lioramento_2017_2018.pdf 
 
 

 
- 

NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/SNV_PubblicazioneRav_BSIC80300R_2016_2017.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/SNV_PubblicazioneRav_BSIC80300R_2016_2017.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/SNV_PubblicazioneRav_BSIC80300R_2016_2017.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/SNV_PubblicazioneRav_BSIC80300R_2016_2017.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Piano_di_Miglioramento_2017_2018.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Piano_di_Miglioramento_2017_2018.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Piano_di_Miglioramento_2017_2018.pdf
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Definizione Piano 
formazione 
docenti 

Triennalmente, 
entro ottobre 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

DS 
Chiara 

Emilguerr
i 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

Piano di formazione 
docenti 

Delibere Collegio docenti 
 

http://iciseo.gov.it/wp-
content/uploads/sites/181/PIANO-

FORMAZIONE-IC_ISEO.pdf 
 

Piattaform
a SOFIA 

http://www
.istruzione.

it/pdgf/ 
 

NO 

Valutazione del 
merito docenti 

Annualmente, fine 
a.s. 

Comitato 
valutazione 

DS 
Chiara 

Emilguerr
i 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

Criteri di valutazione 
del merito docenti- 

attestazione docenti 
 

http://iciseo.gov.it/w
p-

content/uploads/site
s/181/Criteri_asseg
nazione_bonus_val
orizzazione_docenti

_16_17.pdf 
 

Delibere del Comitato di valutazione sui 
criteri- Pubblicazione criteri valutazione 

 
http://iciseo.gov.it/wp-

content/uploads/sites/181/Criteri_asseg
nazione_bonus_valorizzazione_docenti

_16_17.pdf 
 

 
- 

NO 

Incentivazione 
personale da FIS 

Entro dicembre: 
contrattazione con 

RSU 
Entro luglio: 
liquidazione 
competenze 

Ufficio 
contabilità 

DSGA 
Sara 

Ferlinghe
tti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

Allegati al Fondo 
Istituzione 

scolastica- Contratto 
integrativo di Istituto 

Contrattazione sindacale 
SITO WEB 

www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/919b

9a51-ca95-44b8-ad48-
2c1b94ae13d4/show 

- NO 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli alunni 

entro 30 gg 
 

Consiglio di 
classe 

Organo di 
garanzia 
scuola  

Organo di 
garanzia USR 

DS 
Chiara 

Emilguerr
i  

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente USR 
Lombardia 

 
Protocollo riservato 

DS 
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

accesso civico generalizzato 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4
-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show 

 

http://iciseo.gov.it/wp-
content/uploads/sites/181/richiesta-di-

accesso-formale-ai-documenti-

 
- 

N 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/PIANO-FORMAZIONE-IC_ISEO.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/PIANO-FORMAZIONE-IC_ISEO.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/PIANO-FORMAZIONE-IC_ISEO.pdf
http://www.istruzione.it/pdgf/
http://www.istruzione.it/pdgf/
http://www.istruzione.it/pdgf/
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/Criteri_assegnazione_bonus_valorizzazione_docenti_16_17.pdf
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/919b9a51-ca95-44b8-ad48-2c1b94ae13d4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/919b9a51-ca95-44b8-ad48-2c1b94ae13d4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/919b9a51-ca95-44b8-ad48-2c1b94ae13d4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/919b9a51-ca95-44b8-ad48-2c1b94ae13d4/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
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amministrati-pdf.pdf 
 
 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://iciseo.gov.it/wp-content/uploads/sites/181/richiesta-di-accesso-formale-ai-documenti-amministrati-pdf.pdf
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AREA  DIDATTICA 

Procedim
ento 
(breve 
descrizion
e e rif_ 
normativi 
utili)  

Termini di 
conclusio

ne  

Unità 
organiz
zativa 

Respon
sabile 

dell'istr
uttoria  

Nomina
tivo 

Respon
sabile 

del 
procedi
mento 

(recapiti
)  

Respon
sabile 

del 
provvedi

mento 
finale 

(recapiti
)  

Titolar
e 

potere 
sostit
utivo  

Documenti da allegare 
all'istanza e modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di accesso al servizio online (se 
esistente)  

Modalit
à per 

l'effettu
azione 

di 
pagame
nti (se 

necessa
ri)  

Iscrizione 
alunni 
Scuola 
Primaria e 
Secondaria 
di primo 
grado   

Tempi 
MIUR per 
iscrizione  

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti  

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia  

Modulistica reperibile sul 
sito MIUR 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 

MIUR 
Iscrizioni on-line  

 
http://www.iscrizioni.istruzione.it/ 

 

NO 
  

Iscrizione 
alunni 
Scuola 
dell’Infanzi
a 

Tempi 
MIUR per 
iscrizione 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Modulo iscrizione Infanzia 
reperibile sul sito 
ww.iciseo.gov.it 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 
- 

NO 

Rilascio di  
certificato 
di 
iscrizione e 
frequenza  
(uso 
privato)  

entro 7  gg 
Stabilito 

dall’istituzi
one 

scolastica 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti  

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia  

Modello di 
richiesta rilascio certificato 

di frequenza 

bsic80300r@istruzione.it 
 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iscrizioni.istruzione.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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Rilascio di 
nulla 
osta al 
trasferimen
to alunni 
 

entro 7 gg 
Stabilito 

dall’istituzi
one 

scolastica 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia  

Modello di 
richiesta rilascio nulla osta 

bsic80300r@istruzione.it 
 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

 
Rilascio 
del 
certificato 
sostitutivo 
del 
diploma di 
licenza 
media 
 

 
entro 7 gg 
Stabilito 

dall’istituzi
one 

scolastica 

 
Ufficio 

Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

 
DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

 
DS 

Chiara 
Emilguer

ri 

 
Dirige

nte 
USR 

Lomba
rdia 

 
Modello di 

richiesta rilascio nulla osta 

 
bsic80300r@istruzione.it 

 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 
- 

 
NO 

 
Autocertific
azione 
vaccini 

 
Tempistic

a 
ministerial

e 

 
Ufficio 

Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

 
DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

 
DS 

Chiara 
Emilguer

ri 

 
Dirige

nte 
USR 

Lomba
rdia 

 
Certificato vaccinorio 

 
Modulo on line  

 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

 

http://iciseo.gov.it/urp/modulistica/autocertif
icazione-vaccini-tramite-mail-o-

identificazione-presso-istituto-primarie-e-
secondarie/ 

 

 
NO 

Esonero 
dalle 
lezioni di 
educazion
e fisica 

entro 7 gg 
Stabilito 

dall’istituzi
one 

scolastica 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini  

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti  

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia  

Certificato 
medico Modello 

di richiesta 
esonero 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iciseo.gov.it/
http://iciseo.gov.it/urp/modulistica/autocertificazione-vaccini-tramite-mail-o-identificazione-presso-istituto-primarie-e-secondarie/
http://iciseo.gov.it/urp/modulistica/autocertificazione-vaccini-tramite-mail-o-identificazione-presso-istituto-primarie-e-secondarie/
http://iciseo.gov.it/urp/modulistica/autocertificazione-vaccini-tramite-mail-o-identificazione-presso-istituto-primarie-e-secondarie/
http://iciseo.gov.it/urp/modulistica/autocertificazione-vaccini-tramite-mail-o-identificazione-presso-istituto-primarie-e-secondarie/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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Esonero 
dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica 

Tempi 
MIUR 

per 
iscrizione 

on line 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti  

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Modulistica reperibile sul 
sito del MIUR 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

MIUR Iscrizioni on-line 
 

http://www.iscrizioni.istruzione.it/ 
 

NO 

Richiesta 
esami 
integrativi 
e/o 
idoneità 
alunni 

Entro 30 
giorni 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Modello richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

Richiesta 
rilascio 
diplomi 

Entro 90 
giorni 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Modello richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

Denuncia 
infortunio 
alunni-
personale 

Entro 30 
giorni 

Ufficio 
Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Denuncia infortunio- 
eventuale certificato di 

pronto soccorso o INAIL 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iscrizioni.istruzione.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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Adozione 
libri di testo 

Tempi 
ministeriali 

Collegio 
docenti 
Consigli

o di 
classe 
Ufficio 

Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Relazioni nuove adozioni 
Verbali CdC 

Interna I.C. Iseo 
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

Elezione 
organi 
collegiali 

Tempi 
ministeriali 

Collegio 
docenti 
Consigli
o Istituto 
Ufficio 

Didattica 
Domeni

ca 
Severgn

ini 

DSGA 
Sara 

Ferlingh
etti 

DS 
Chiara 

Emilguer
ri 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Verbali elezione 

Interna I.C. Iseo 
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

Svolgiment
o Esami di 
Stato 

Giugno 

Ufficio 
didattica 
Commis

sione 
d’Esame 

Preside
nte 

Commis
sione 

Dirigent
e 

scolastic
o 

Presiden
te 

Commiss
ione 

Dirigente 
scolastic

o 

Dirige
nte 

USR 
Lomba

rdia 

Circolari MIUR e interne- 
Calendario esami 

Pubblicazione all’ ALBO degli esiti 
dell’Esame 

 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

  

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iciseo.gov.it/
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AREA AFFARI GENERALI 

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)  

Termini di 
conclusion

e  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttori

a  

Nominativo 
Responsabile 

del 
procediment
o (recapiti)  

Responsabile 
del 

provvediment
o finale 

(recapiti)  

Titolare 
potere 

sostitutiv
o  

Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione informazioni  Link di 
accesso 

al 
servizio 
online 

(se 
esistente

)  

Modalità per 
l'effettuazion

e di 
pagamenti 

(se 
necessari)  

Accesso agli 
atti 
Accesso civico 
e generalizzato 

Entro 30 
giorni 

Ufficio  
affari generali 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Modello 
richiesta 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione trasparente 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-
e148-4efe-b02e-531a5c712719/show 

 

- NO 

Predisposizion
e Programma 
annuale e 
Conto 
consuntivo 

Secondo 
scadenze 
MIUR e 

MEF 

Ufficio  
affari generali 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

PA e Conto 
Consuntivo 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione trasparente 
 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70

-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/bab124a4-e148-4efe-b02e-531a5c712719/show
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
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Procedimenti 
PON 

Secondo 
scadenze 

PON 

DSGA 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Modulistica 
PON 

Piattaforma GUP e NIF 
 

http://pon20142020.indire.it/portale/ 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 
 

- NO 

Determina a 
contrarre 5 giorni 

DSGA 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 
Determina 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione trasparente 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/9bef32c4-
a3ff-43bd-b8c2-63492259ec48/show 

 

- NO 

Rendiconti 
contabili 30 giorni 

Ufficio  
affari generali 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Comunicazion
e rendiconti 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione trasparente 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70
-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show 

 

- NO 

 

Incarichi 
sicurezza Inizio a.s. 

Ufficio  
affari generali 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Certificati corsi 
sicurezza 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://pon20142020.indire.it/portale/
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/9bef32c4-a3ff-43bd-b8c2-63492259ec48/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/9bef32c4-a3ff-43bd-b8c2-63492259ec48/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/9bef32c4-a3ff-43bd-b8c2-63492259ec48/show
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/34116a70-40a1-4aa7-9f8d-2a608dc2dbb0/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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AREA PERSONALE 

 Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)  

Termini di 
conclusion

e  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell'istruttori

a  

Nominativo 
Responsabile 

del 
procediment
o (recapiti)  

Responsabile 
del 

provvediment
o finale 

(recapiti)  

Titolare 
potere 

sostitutiv
o  

Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione informazioni  Link di 
accesso 

al 
servizio 
online 

(se 
esistente

)  

Modalità per 
l'effettuazion

e di 
pagamenti 

(se 
necessari)  

 

Assunzione di 
servizio docenti Immediato 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Presa di 
servizio 

Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione 

Stato 
personale e di 

servizio 

Interno I.C. ISEO 
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Amministrazione trasparente 
 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d

-0584-4cfe-b190-246576272db4/show 
 

- NO 

 

Assunzione di 
servizio 
personale ATA 

Immediato 
Ufficio 

personale 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Presa di 
servizio 

Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione 

Stato 
personale e di 

servizio 
 

Interno I.C. ISEO 
bsic80300r@istruzione.it 

 
Amministrazione trasparente 

https://nuvola.madisoft.it/bacheca-
digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d

-0584-4cfe-b190-246576272db4/show 

- NO 

  

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:Bsic80300r@istruzione.it
mailto:Bsic80300r@istruzione.it
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Contratti 
personale 
docente e 
amministrativo 

10 giorni 
dall’assunzio

ne in 
servizio 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Contratto 

Interno I.C. ISEO 
bsic80300r@istruzione.it 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/609
9322d-0584-4cfe-b190-

246576272db4/show 

- NO 

 

Documentazione 

per TFR 
Personale a t.d. 
su posto 
vacante 

15 giorni dal 
termine 

contratto a 
t.d. 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
trattamento fine 

rapporto 

bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

 

Rilascio di 
certificati (di 
servizio, altri) 

Entro15 
giorni 

Stabilito 
dall’istituzion
e scolastica 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
DS 

Chiara 
Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta rilascio 

bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

 Documentazion
e per 
Liquidazione 

ferie non 
godute ( pers. 
t.d. su posto 
vacante fino 
30 giugno) 

 
Entro 31 
agosto 

Ufficio 
personale 

 

 
DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

 
DS 

Chiara 
Emilguerri 

 
Dirigente 

USR 
Lombardi

a 

 
Autodichiarazi
one e 
certificato di 
servizio 

 
Interna I.C. ISEO 

bsic80300r@istruzione.it 
 

 
- 

 
NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:Bsic80300r@istruzione.it
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
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Inserimento 
MAD 
(Messe a 
disposizione) 

Immediato 
Ufficio 

personale 
 

 
DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Curriculum 
vitae, 

documento 
riconoscimento 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

http://iciseo.gov.it/urp/messa-a-
disposizione/ 

 

http://iciseo.gov.it/urp/m
essa-a-disposizione 

 
NO 

 

Individuazione, 
conferma e 
proroga 
personale ATA 

Entro 15 
giorni 

Stabilito 
dall’istituzion
e scolastica 

Ufficio 
personale 

 

 
DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Graduatoria 
Nessun modello 

Chiamata tramite mail o telefono 
bsic80300r@istruzione.it 

 
- NO 

 
Conferma in 
ruolo e 
periodo di 
prova  
personale 
docente e ATA 

Entro il 
31/08 di 

ogni anno o 
atri termini 
per ATA 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Documentazion
e piattaforma 

INDIRE 
(docenti) 

Interna I.C. ISEO 
bsic80300r@istruzione.it 

 
- NO 

 

Domanda di 
trasferimento 

Tempistica 
MIUR  USR 

e AT BS 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

- bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
http://www.iciseo.gov.it/
http://iciseo.gov.it/urp/messa-a-disposizione/
http://iciseo.gov.it/urp/messa-a-disposizione/
http://iciseo.gov.it/urp/messa-a-disposizione
http://iciseo.gov.it/urp/messa-a-disposizione
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
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Riconosciment
o 
dei servizi e 
ricostruzione 
carriera 

Entro 90 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
- NO 

 Decreti- 
Assenze 

Entro 30 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modulistica 
registro 
elettronico   

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 

 
 

www.madisoft.nuvola.it 
 

 
NO 

 

Aspettativa per 
motivi di 
famiglia 

Entro 15 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 

 
 

www.madisoft.nuvola.it 
 

www.madisoft.nuvola.it 
 
 
 

NO 

 

Congedo 
parentale 

Entro 15 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
 

www.madisoft.nuvola.it 
 

 
www.madisoft.nuvola.it 

 

 

NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.madisoft.nuvola.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.madisoft.nuvola.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
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Autorizzazioni 
per incarichi 
professionali/lib
era professione 

Immediata 
Ufficio 

personale 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

- 
 

 

 

         NO 

 

 

Procedimento 
di controllo 
delle 
dichiarazioni 
sostitutive 

Entro 30 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

Modulistica specifica 
Interna I.C. ISEO 

 
- NO 

 Pratica 
Pensioni 
Reclutamento 
personale 
docente e ata  
 

Tempistiche 
MIUR 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

Modulistica specifica 
Interna I.C. ISEO 

 
- NO 

 
rinnovo 
graduatorie e 
individuazion
e 
soprannumer
ari 

Tempistiche 
MIUR 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

Modulistica specifica 
Interna I.C. ISEO 

 
- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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Reclutamento 
ed 
affidamento 
incarichi di 
supplenza 

Entro 5 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione trasparente 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/609
9322d-0584-4cfe-b190-

246576272db4/show 
 

- NO 

 

Concessione di 
permessi per la 
fruizione del 
diritto allo 
studio 

Entro 5 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
Registro elettronico 

 

 
 

www.madisoft.nuvola.it 

 

NO 

 

Fruizione dei 
permessi 
retribuiti ex l. 
104/1992 

Entro 3 
giorni 

Ufficio 
personale 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
dichiarazione 

responsabilità e 
consapevolezza 

Modello 
dichiarazione 

sostitutiva 
sussistenza 
condizioni di 

fruizione  

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Registro elettronico 

 
 

www.madisoft.nuvola.it 

 
 
 
 

NO 

 

Comunicazioni 
telematiche 
dell’organico 

tempestivo 
Ufficio 

personale 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello SIDI, 
modulistica AT 

BS 

Portale SIDI 
bsic80300r@istruzione.it 

 
Sito web www.iciseo.gov.it 

 

- No 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/6099322d-0584-4cfe-b190-246576272db4/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://www.madisoft.nuvola.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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AREA COMUNICAZIONI 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusion

e  

Unità 
organizzati

va 
Responsab

ile 
dell'istrutto

ria  

Nominativo 
Responsab

ile del 
procedime

nto 
(recapiti)  

Responsabil
e del 

provvedime
nto finale 
(recapiti)  

Titolare 
potere 

sostituti
vo  

Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione informazioni  Link di accesso al 
servizio online (se 

esistente)  

Modalità 
per 

l'effettuazio
ne di 

pagamenti 
(se 

necessari)  

 

Autorizzazione 
in uso di locali 
a terzi 

Entro 15 
giorni 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modello 
richiesta locali 

scolastici 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

- NO 

 

Convenzioni- 
Accordi rete 30 giorni 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Convenzione, 
Accordo rete 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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Convocazioni 
commissioni, 
gruppi lavoro, 
organi collegiali 

3 giorni 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Circolari 
convocazione 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Sito web 
http://iciseo.gov.it/istituto/organi-

collegiali 
 

Registro elettronico 
www.madisoft.nuvola.it 

 

 
 
-  

NO 

 

Attribuzione 
incarichi 
personale 
interno 

30 giorni da 
delibera 

collegiale 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Lettera di 
incarico 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

Amministrazione Trasparente 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c
6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show 

 
Registro elettronico 

www.madisoft.nuvola.it 
 

 
- NO 

 

Segnalazione 
guasti e 
manutenzione 

Max 3 giorni 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modulistica 
segnalazione 

guasti 

bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
http://iciseo.gov.it/istituto/organi-collegiali
http://iciseo.gov.it/istituto/organi-collegiali
http://www.madisoft.nuvola.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/402818c6-1ba7-4dd0-937d-c4a7503a7b50/show
http://www.madisoft.nuvola.it/
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Richiesta 
materiali e uso 
locali ai Comuni 

15 giorni 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modulistica 
materiali 

bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

 
Richieste 
visite/viaggi 
istruzione con 
utilizzo 
scuolabus 
comunale 

Immediato 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modulistica 
uscite didattiche 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 
 

- NO 

 

Elezione e 
convocazione 
RSU 

Elezione 
triennale, 

convocazion
e entro 20 
settembre 
apertura 

contrattazion
e 

Ufficio 
Comunicazi

oni 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Modulistica e 
verbali RSU 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

- NO 

 

Denuncia 
infortunio 
alunni- 
personale 

Entro 30 
giorni 

 

Ufficio 
Comunicazi

oni  

DSGA  
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Denuncia 
infortunio- 
eventuale 

certificato di 
pronto soccorso   

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito I.C. Iseo 
www.iciseo.gov.it 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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AREA CONTABILITA’ 

 Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif_ normativi 
utili)  

Termini di 
conclusion

e  

Unità 
organizzati

va 
Responsab

ile 
dell'istrutto

ria  

Nominativo 
Responsab

ile del 
procedime

nto 
(recapiti)  

Responsabil
e del 

provvedime
nto finale 
(recapiti)  

Titolare 
potere 

sostituti
vo  

Documenti da 
allegare 
all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione informazioni  Link di accesso al 
servizio online (se 

esistente)  

Modalità 
per 

l'effettuazio
ne di 

pagamenti 
(se 

necessari)  

 

Iscrizione  
elenco fornitori 
e esperti 
esterni 

Immediato 
Ufficio 

contabilità 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Richiesta 
inserimento 
banca dati/ 

elenco 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4
b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

- NO 

 Avvisi di 
selezione del 
Contraente 
 
(fornitori di  
servizi, 
prestatori 
d’opera 
intellettuale) 

Entro 30 gg 
da delibera 
collegiale 
progetti/ 
richiesta 

beni 

Ufficio 
contabilità 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Avviso 
selezione/ 

bando di gara  
 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4
b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

 

- NO 

 

Richieste di 
acquisto – 
preventivo-  

Entro 30 gg  
Ufficio 

contabilità 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

RDO 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4
b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

  

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
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https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
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Aggiudicazione 
contratto 
fornitura  
servizi, esperti 
esterni 

5 giorni  
Ufficio 

contabilità 
 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

Verbale 
aggiudicazione 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4
b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

- NO 

 

Richiesta  di 
offerta 15 giorni  

Ufficio 
contabilità 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardi
a 

RDO 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4
b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

- NO 

  

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
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a) Liquidazione  
ed eventuale 
pagamento 
compensi 
accessori, b) 
liquidazione 
fondo 
miglioramento 
docenti, c) 
validazione 
buoni carta del 
docente 

30 giorni da: a)  
 consegna 
dichiarazione 
relativa da parte 
dei docenti 
/erogazione fondi 
sul 
POS/assegnazione 
fondi in bilancio; b) 
erogazione fondi 
sul POS; 
c) consegna alla 
scuola del buono 
da validare 

 

Ufficio 
contabilità 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

DS 
Chiara 

Emilguerri 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Modulistica interna 
istituto 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Sito web www.iciseo.gov.it 
 

AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-

digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-
2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show 

 

- NO 

 

Richieste 
visite/viaggi 
istruzione 

30 giorni da 
delibera Consiglio 

Istituto 

Ufficio 
Comunicazioni 

Ufficio 
contabilità 

 

DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 
 
 

DS 
Chiara 

Emilguerri 
 

 

Dirigente 
USR 

Lombardia 

Modulistica uscite 
didattiche 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
Sito web www.iciseo.gov.it 

 

- NO 

 Liquidazione 

TFR 

15 giorni  
Ufficio 

contabilità 
 

 
DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

 
DS 

Chiara 
Emilguerri 

 
Dirigente 

USR 
Lombardia 

- 

bsic80300r@istruzione.it 
 

Interna I.C. ISEO 
 

- NO 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
mailto:bsic80300r@istruzione.it
http://www.iciseo.gov.it/
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
https://nuvola.madisoft.it/bacheca-digitale/bacheca/BSIC80300R/3/0/fd657a4b-2e0d-4625-bd1e-d6f9d35b54d1/show
mailto:bsic80300r@istruzione.it
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Ministero dell'Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

ISTITUTO COMPRENSIVO “RITA LEVI-MONTALCINI” 
Via Pusterla,1 – 25049 Iseo (Bs) C.F.80052640176   www.iciseo.gov.it   

e-mail: BSIC80300R@ISTRUZIONE.IT   e-mail: BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT     tel: 030980235 

 Liquidazione 
ferie non 
godute ( pers. 
t.d. su posto 
vacante fino 30 
giugno) 

 
Entro 31 agosto 

Ufficio 
contabilità  

 
DSGA 
Sara 

Ferlinghetti 

 
DS 

Chiara 
Emilguerri 

 
Dirigente 

USR 
Lombardia 

 
Autodichiarazione e 
certificato di 
servizio 

 
Interna I.C. ISEO 

bsic80300r@istruzione.it 
 

- NO 

 

mailto:BSIC80300R@PEC.ISTRUZIONE.IT
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