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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA’ E DELLA RICERCA 

ISTITUTO COMPRENSIVO DI FLERO 
VIA ALDO MORO, 109 – 25020 FLERO (BS) 

TEL.030/2680413 – FAX. 030/2681798 

                                                                    COD. MINISTERIALE    BSIC8AG00P                                CODICE FISCALE 80049070172 

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 i tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto: 
 

Processi 

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Formazione 
delle classi 

10 giorni inizio 
anno scol. per 
primaria e 
secondaria 
5 giorni per 
infanzia 

Docenti di 
classe di 
prime/sezioni 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS : Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Elenco classi Incontri docenti 
delle classi 
ponte e 
documenti 
predispost. 
Home sito 
elenco delle 
classi e sezioni. 
Regolamento 

N° classi per 
ogni scuola in 
struttura 
Istituto. 
Regolamento 
in Home sito 

No 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Acquisizione del 
fabbisogno 
dell’organico 
dell’autonomia: 
posti comuni 

Circolare 
Ministeriale 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dirigente USR 
Lombardia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Home sito 
 La scuola 

No No 

Acquisizione del 
fabbisogno 
dell’organico 
dell’autonomia: 
posti sostegno 

Circolare 
Ministeriale 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dirigente USR 
Lombardia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Home sito 
 La scuola 

No No 

Acquisizione del 
fabbisogno 
dell’organico 
dell’autonomia: 
potenziamento 

Circolare 
Ministeriale 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dirigente USR 
Lombardia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Comunicazione 
assegnazione 
organico da UST 

Delibera del 
Coll.Doc. per 
l’individuazione 
delle aree 

No No 

Formulazione di 
proposte di 
incarico ai 
docenti coerenti 
con il PTOF 

Tipologia 
d’incarico e 
ripartizione 
percentuale 
riconoscimento 
economico 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
Commissione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 

Prfogetto del 
docente da 
allegare alla 
domanda. 
Curriculum vitae 
dei docenti 

Modulistica 
online Area 
riservata 

Verbali della 
commissione 
e del collegio 
dei docenti 

 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Delibera del 
Coll. Doc 

Tel 
0302012221 

interessati a 
ricoprire 
incarichi. 

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: criteri 
assegnazione 
docenti alle 
classi 

Entro il 5 
settembre 
infanzia 12 
settembre per 
primaria e 
secondaria 

Consiglio di 
istituto 
Collegio dei 
docenti 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione.it  

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Sito web sez. 
Amministrazion
e trasparente 
Estremi delibere 
Collegio Docenti 
e Consiglio di 
Istituto 

 No 
 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
formulazione 
orari lezione 

Entro i primi 15 
giorni di 
frequenza per 
infanzia e 
primaria; fine 
settembre per 
sdecondaria 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Approvazione 
del DS 

 Registro 
elettronico 
Carta dei 
servizi Orario 
delle classi e 
del docente 

No 

Conferimento 
incarichi di 
Supplenza 

Graduatorie 
definitive: 
scorrimento 
fino ad 
accettazione 
della proposta 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Graduatorie 
pubblicate sul 
sito 
Amministrazion
e trasparente 
Mail d’istituto 

L’individuazio
ne sarà 
seguita dai 
contratti che 
verranno 
pubblicati con 
il punteggio 

 

Costituzione 
Organi Collegiali 
elettivi 

Mese di ottobre DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dirigente USR 
Lombardia 

 Pubblica sul sito 
degli eletti 

Sito dell’IC  
News 

 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali. 
Adozione dei 
libri di testo 

Tempi MIUR 
adozioni libri 

Collegio 
docenti e 
consiglio di 
classe 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Sito 
web.Estremi 
delibere 
Collegio Docenti 
e Consiglio di 
Istituto 

“Pianificazione 
attività 
didattica” 
Modulistica 
per 
l’adozione/ 
conferma/ 
Cambio 
motivazione 
della 
proposta; 
verbale 
dell’interclas 
se. Link 
all’elenco dei 
libri di testo 
adottati 

No 

Processi di 
autovalutazione 
dell’istituzione 
scolastica: 
elaborazione 
del RAV 

Tempi MIUR DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
Funzione 
strumentale 
Commissione 
 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Sito web. 
Estremi delibere 
Collegio Docenti 
e Consiglio di 
Istituto 

Scuola in 
chiaro Sito 
d’istituto 

 

Processi di Triennale Tempi DS: Mariaelisa DS: Mariaelisa DS: Mariaelisa Dott.ssa  Sito web. Scuola in  

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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autovalutazione 
dell’Istituzione 
scolastica: 
elaborazione 
del P.d.M 

MIUR Bonaglia 
Funzione 
strumentale 
Commissione 
 

Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 
e Consiglio di 
Istituto 

chiaro Sito 
d’istituto 

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Definizione di 
piano di 
formazione in 
servizio dei 
docenti 

Ottobre DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
Funzione 
strumentale 
Coll.Doc. 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Sito Web 
Estremi delibere 
Collegio Docenti 
e Consiglio 
d’Istituto 
Questionario di 
soddisfazione 

Sito d’Istituto 
Sezione 
Qualità: Esiti 
questionario 
di 
soddisfazione 

 

Attribuzione 
incarichi 
aggiuntivi al 
personale ATA 

Ottobre DS DS: 
Mariaelisa 
Bonaglia 
 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Piano ATA e 
Contrattazione 

Piano ATA: 
Piano 
Performance 

 

Incentivazione 
dei docenti 

Dicembre: 
contrattazione 
con RSU  
Luglio: 
liquidazione 
competenze 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Piano 
riconoscimento 
funzioni 

Piano FIS 
 Sito: piano 
performance 

 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
mailto:Usp.bs@istruzione.it
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Costituzione e 
funzione del 
Comitato di 
Valutazione e 
Valorizzazione 
del merito 

Triennale DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Attestati e 
produzioni dei 
docenti e 
quanto previsto 
dalla norma 

Pubblicazione 
criteri di 
valutazione 
Decreto di 
attribuzione del 
riconoscimento 
privo dei 
nominativi 

Area riservata 
docenti 

 

          
Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Verifiche e 
valutazione 
degli 
apprendimenti 

Periodicità 
quadrimestrale 
delle prove di 
verifica ufficiali 

Docenti delle 
discipline 
coordinatori 
di Parallele 
per la scuola 
primaria e dei 
Dipartimenti 
per 
secondaria  

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Il registro 
dell’insegnante 
contiene il testo 
delle prove, i 
criteri di 
valutazione e gli 
esiti di ciascun 
alunno 

Registrazione 
esiti verifiche 

Accesso al 
registro 
dell’insegnant
e con 
password 
personalizzata 
per i genitori 

 

Scrutini 
intermedi e 
finali 

Valutazione 
degli alunni 
quadrimestrale 

Docenti Team 
Scuola 
Primaria e del 
Consiglio di 
Classe 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@
istruzione 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 
BSIC8AG00P@is
truzione 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

Il registro degli 
insegnanti 
contiene i criteri 
di valutazione 
del 
comportamento 
della 
maturazione 
complessiva e 
dei livelli di 
apprendimento 

Registrazione 
della 
valutazione 
dell’alunno 

Accesso al 
registro 
dell’insegnant
e con 
password 
personalizzata 
per i genitori 

 

Verifiche e 
Valutazione 

Verifiche 
quadriennali 

Docenti 
incaricati 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

DS: Mariaelisa 
Bonaglia 

Dott.ssa 
Mavina 

La progettazione 
è allegata al 
registro del 

Registrazione 
degli esiti delle 

Accesso al 
registro 

 

mailto:Usp.bs@istruzione.it
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delle attività di 
recupero 

attività svolte e 
apprendimenti 
degli alunni 

BSIC8AG00P@
istruzione 

BSIC8AG00P@is
truzione 

Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

docente 
incaricato, così 
come le prove di 
verifica, i criteri di 
valutazione e la 
valutazione degli 
alunni 

verifiche dell’insegnant
e con 
password 
personalizzata 
per i genitori. 

 
 
 

         

          

Procedimento 
(breve 
descrizione e 
rif. normativi 
utili 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 
dell’istruttoria 

Nominativo 
responsabile 
del 
procedimento 
(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’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

Esami di Stato Mese di giugno Presidente 
della 
commissione 
d’esame: DS 
Mariaelisa 
Bonaglia 
E membri 
della 
Commissione 

Presidente 
della 
commissione 
d’esame: DS 
Mariaelisa 
Bonaglia 
 

Presidente della 
commissione 
d’esame: DS 
Mariaelisa 
Bonaglia 
 

Dott.ssa 
Mavina 
Pietraforte AT 
Brescia 
Usp.bs@istruz
ione.it 
Tel 
0302012221 

 Circolare 
informativa 
sulla tempistica 
e modalità di 
svolgimento. 
Pubblicazione 
all’albo della 
scuola degli 
esiti degli esami 
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