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ISTITUTO COMPRENSIVO “VIA REGINA ELENA” 

CIVITANOVA MARCHE  
 

 

Pubblicazione ai sensi dell’art. 35 del D.lgs. 33/2013       Aggiornato alla data del 28.02.2017 
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI   

Procedimento 

(breve descrizione 

e rif. normativi 

utili) 

Termini di 

conclusione 

 

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Nominativo e 

recapiti del  

responsabile del 

procedimento  

Responsabile 

del 

provvediment

o finale 

(recapiti) 

 

Titolare del 

potere 

sostitutivo 

 

Documenti 

da allegare 

all'istanza e 

modulistica  

Modalità di 

acquisizione 

delle  

Informazioni 

 

 

Conclusione del 

procedimento 

diversa dal 

provvedimento 

Strumenti di 

tutela 

amministrativa 

e giurisdizionale 

Link di 

accesso al 

servizio 

online (se 

esistente) 

Modalità per 

l'effettuazione 

di pagamenti (se 

necessari) 

Bando di 

gara/indagine di 

mercato 

15 giorni Ufficio I 

 

Rosaura Carletta 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

==== ====== ====== Ricorso al TAR ======  

Contratti 

Consulenti esterni 

15 giorni Ufficio I 

 

Rosaura Carletta 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ====== ======= Ricorso al TAR ===== Bonifico 

bancario 

Contratti Esperti 

esterni 

15 giorni Ufficio I 

 

Rosaura Carletta 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== =====     

Incarichi personale  

docente interno 

5 giorni Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== Cedolino unico 

Incarichi ATA 5 giorni Ufficio I Rosaura Carletta 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== Cedolino unico 

Contratti Supplenti 

Docenti  

3 giorni  Ufficio I  Liliana 

Petrangeli  

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== Cedolino unico 

Contratti Supplenti 

ATA 

3 giorni Ufficio I Maria Laura 

Finocchi 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== Cedolino unico 
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Comunicazione 

Centro per 

l’impiego Docenti  

1 giorno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Comunicazione 

Centro per 

l’impiego ATA 

1 giorno Ufficio I Maria Laura 

Finocchi 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Assunzione in 

servizio Docenti 

1 giorno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Tenuta fascicoli 

personale Docenti 

Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Tenuta fascicoli 

personale ATA 

Intero anno Ufficio I Finocchi Laura 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Tenuta Fascicoli  

alunni 

Intero anno Ufficio I Gaggiano 

Antonietta 

mcic834002@ist

ruzione.it 

 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Certificati di 

servizio Docenti 

Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== Ricorso al TAR ===== ===== 

Assenze e 

statistiche 

DOCENTI  

Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== ===== ===== ===== 

Assenze e 

statistiche 

Personale ATA 

  Maria Laura 

Finocchi 

        

Visite fiscali 

Docenti e ATA 

Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== Ricorso al TAR ===== ===== 

Ricostruzione 

carriera  

Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

mcic834002@ist

ruzione.it 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== ===== ===== Ricorso al TAR ===== ===== 

Pensionamenti Intero anno Ufficio I LiLiana 

Petrangeli 

Boccanera 

Daniela 

Amministrazi

one USR 

===== 

 

 

 

===== Ricorso al TAR ===== ===== 
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mcic834002@ist

ruzione.it 

mcic834002@i

struzione.it 

Marche 

Iscrizioni e gestioni 

alunni 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Certificazioni 

Diversamente abili  

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Certificazioni BES Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Rilascio Nulla Osta Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 
 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 
===== 

 
 

Infortuni e Registro  

Infortuni alunni e 

docenti 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Inserimento dati a 

sistema  Axios -

Sidi 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Comunicazioni 

Scuola -Famiglia 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Convocazioni 

Gruppo H 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione.it 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Libri di Testo 

alunni 

Intero anno Ufficio I Antonietta 

Gaggiano 

Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione. 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Protocollo Intero anno Ufficio I Natali Pietro Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Posta  Intero anno Ufficio I Natali Pietro Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 
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Invio circolari 

interne ed esterne 

Intero anno Ufficio I Natali Pietro Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Gestione scioperi e 

assemblee 

sindacali  

Intero anno Ufficio I Natali Pietro Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Convocazione 

Organi Collegiali 

Intero anno Ufficio I Natali Pietro Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Elaborazioni  

stipendi  

Intero anno Ufficio II Velletri Giuliana Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

Adempimenti 

fiscali, 

erariali,previdenzia

li,anagrafe delle 

prestazioni,TFR  

Intero anno Ufficio II Velletri Giuliana Boccanera 

Daniela 

mcic834002@i

struzione 

Amministrazi

one USR 

Marche 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

===== 

 

 

 

 


