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  ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI I.C. VIA PRATI/DESIO 

 PROC.  
AMMINISTRATIV

O 

TERMINI DI 
CONCLUSIO

NE 

UNITÀ 
ORGANIZZ

ATI VA 
RESPONS

ABIL E 
DELL’ISTR

UTT 
ORIA 

NOMINATIV
O DEL 

RESPONSABI
L E DEL 

PROCEDIME
NT O 

(RECAPITI) 

NOMINATIV
O DEL 

RESPONSAB
IL E DEL 

PROVVEDI
ME NTO 
FINALE 

TITOLARE 
POTERE 

SOSTITUTIVO 

DOCUMENTI 
DA 

ALLEGARE 
ALL’ISTANZA 

E 
MODULISTIC

A 

MODALITÀ 
ACQUISIZION E 
INFORMAZIO NI 

LINK DI 
ACCESS

O AL 
SERVIZ
IO ON 
LINE 
(SE 

ESISTE
NTE) 

MODALIT
À PER 

L’EFFETTU
AZI ONE 

DI 
PAGAME

NTI (SE 
NECESSA

RI) 
1  

 
RILASCIO DEL 

NULLA OSTA AL 
TRASFERIMENTO 

DEGLI ALUNNI 

 
 

Entro 10 
gg dalla 

presentaz
ione della 
richiesta 

 
 
 
Ufficio 
Alunni  

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 
 

 
 

Modulistica 
reperibile 

presso 
ufficio alunni 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 
 
 

            
no 

 
 
 
 

no 

2  

 
CONVALIDA 
ISCRIZIONI 

ALUNNI 

Entro 7 
giorni 
dalla 

chiusura 
delle 

operazio
ni on line 

 

 

 
Ufficio 
Alunni 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 
 

Compilazio 
ne form on 

line 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
MIUR 

Iscrizio
ne on 
line 

 

 
 

no 

3  
CONVALIDA 
ISTANZA DEL 
GENITORE DI 

NON AVVALERSI 
DELL’INSEGNAME

NT O DELLA 
RELIGIONE 
CATTOLICA 

 

 
Entro 7 
giorni 
dalla 

chiusura 
delle 

operazio
ni on line 

 

 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 
 
 

Compilazio 
ne form on 

line 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 

MIUR 
Iscrizio
ne on 
line 

 

 

 

 

no 

4  
EMANAZIONE 

PROVVEDIMEN
TO 

DISCIPLINARE 
ALUNNI 

 

30 gg 
dall’avvio 

del 
procedime

nto 

 
 

Consiglio 
di Classe e 
Dirigente 
Scolastico 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 
 

 

 
 
---- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 

no 

 

 
 

no 

5  
 

ASSEGNAZIONE 
ALUNNI ALLE 

CLASSI 

 

 
7 gg 

dall’inizio 
dell’a.s. 

 
Commissi

one 
Interna 

Formazio
ne Classi 
Ufficio 
alunni 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

 

 
 
---- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 

no 

 

 
 

no 

6  
CONVALIDA 
RICHIESTA 
ESONERO 

ALUNNI DALLE 
LEZIONI DI 

EDUCAZIONE 
FISICA 

 

 
 

3 gg dalla 
protocolla

zi one 
certificato 

medico 

 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 
Modulistica 
reperibile 

presso 
ufficio alunni 

E 
certificazion

e medica 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

7  
CONVALIDA 

PARTECIPAZIO
NE ALUNNI A 

GIOCHI 
SPORTIVI E 

STUDENTESCH
I 

 
3 gg dalla 
protocolla

zi one 
richiesta e 
certificato 

medico 

 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 
Modulistic a 

reperibile 
presso 

ufficio alunni 
E 

certificazione 
medica 

 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

no 
 

no 

8  
 

DENUNCIA 
INFORTUNI 

ALUNNI 

 
 
48 ore 

dall‘infortu
nio 

 
 
Ufficio 
Alunni 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icprat
idesio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

Certificazion
e 
 medica 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it


2 
 

9  

 
 

ADOZIONE LIBRI 
DI TESTO 

 
 
 
TEMPISTIC

A MIUR 

 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo  
ds@icprati
desio.edu.i

t 
 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

 
 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

1 
0 

 
 

 
RILASCIO DIPLOMI 

 
 

30 gg dal 
riceviment
o da parte 

di AT 
MONZA 

 

 

 
Ufficio 
Alunni 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icprat
idesio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

1 
1 

 
 
 
PUBBLICAZIONE 
DOCUMENTI DI 
VALUTAZIONE 

 
 

10 gg dal 
la 

effettuazio
n e dello 
scrutinio 

 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icprat
idesio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

 

 

 
---- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

Registr
o 

elettro
nico 
area 

riserva
ta 

genitor
i 

 

 
no 

1 
2 

 
 
 

AUTORIZZAZION
E, SU ISTANZA 
DEI GENITORI, 

ALLA 
PARTECIPAZION

E A USCITE 
DIDATTICHE 
EVIAGGI DI 
ISTRUZIONE 

Entro 7 gg 
dalla 

acquisizio
ne della 
delibera 

del CDI al 
Piano 

Annuale 
Uscite 

Didattiche 
e Viaggi di 
Istruzione 

e dalla 
acquisizio

ne della 
autorizzazi

one 
genitori 

 
 
 
 
 
Ufficio 
Alunni 

 
 
 

DIRIGENT
E 

SCOLASTI
CO Maria 

Luisa 
Smiroldo 

ds@icprat
idesio.edu

.it 

 
 
 

DIRIGENT
E 

SCOLASTI
CO Maria 

Luisa 
Smiroldo 

ds@icprat
idesio.edu

.it 

 
 
 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria Berardi 
usp.mb@istru

zione.it 

 

 
 
 
 
 

Modulo 
autorizzazi 

one 

 
 
 
 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 
 
 
 
 

no 

 

 
 
 
 
 
 

no 

1 
3 

 
 

CONFERMA/MA
NCA TA 

CONFERMA IN 
RUOLO 

PERSONALE ATA 
E DOCENTI 

 

Entro 24 
ore dalla 
ricezione 

del 
verbale 

del 
comitato 

di 
valutazion

e 
 

 
 
 

 
Ufficio 

personale 

 
 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icp
ratidesio.

edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@istr
uzione.it 

 

 

 

 

--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 
 

no 

 

 
 
 

no 

1 
4 

 
 
 

EMANAZIONE 
PIANO ANNUALE 
ATTIVITA’ ATA 

 

 

 

Entro 15 
giorni 

dall’inizio a.s. 

 
 
 
DSGA 

 
 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icprat
idesio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratides

io.edu.it 
 

 
Dirigente 

DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@istr
uzione.it 

 

 

 
--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 
 

no 

 

 
 
 

no 

1 
5 

 
 

CONFERMA E 
PROROGA 

PERSONALE ATA 

 

 

Entro 30 giorni 
dalla circolare 
MIUR 

 
 
 
DSGA 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icprat
idesio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratid
esio.edu.it 

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@istr
uzione.it 

 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
 
no 

 

 
 
no 

 

1 
6 

 
EMANAZIONE 

PROVVEDIMENT
I DISCIPLINARI 
DOCENTI ED 

ATA 

 

 

Come da 
normativa 
vigente 

 
Dirige
nte 
scolas
tico 

 

DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

Maria Luisa 

Smiroldo 

ds@icpratid

 

DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

Maria Luisa 

Smiroldo 

ds@icpratid

 
DIRIGENTE 
AT   MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@istr

 

 
 

--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.ed

u.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
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esio.edu.it esio.edu.it uzione.it 



4 
 

1 
7 

 
 

ASSEGNAZIO
NE DOCENTI 
ALLE CLASSI 

 
Entro 

15 
giorni 

dall’inizi
o a.s. 

 
 
Dirigente 
Scolastico 

 
DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 
 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

1 
8 

 
 

EMANAZIONE 
PIANO ANNUALE 

ATTIVITA’ 
DOCENTI 

 
Entro 24 H 

dalla 
approvazi

on e del 
Collegio 

dei  
Docenti 

 

 
 
Dirigente 
Scolastico 

 
DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 
 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 
 
--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

1 
9 

 
 

DENUNCIA 
INFORTUNI 

DOCENTI ED ATA 

 
 

Entro 48 
ore 

dall‘infort
unio io 

 
 
 
 

Ufficio 
personale 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.e

du.it 
 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
0 

 
 

CONFERIMENTO 
INCARICHI DI 
SUPPLENZA 
DOCENTI ED 

ATA 

 
 

Contestua
le alla 

presa di 
servizio 

 
 

Ufficio 
personale 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.e

du.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

 
--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
1 

 
 

CHIAMATA PER 
COMPETENZA 

DOCENTI 

 
 

Tempisti
ca 

MIUR 

 
 

Dirigente 
Scolastico 

 
DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

 
--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

www.i
cpratid
esio.ed

u.it 
home 
page 

 

 
no 

2 
2 

 
 

RILASCIO 
CERTIFICATI 
DI SERVIZIO 
SU ISTANZA 
INTERESSATI 

 
 

Entro 5 gg 
dalla 

richiesta 

 
 
Ufficio 

personal
e 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.e

du.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
3 

 
 
RICOSTRUZIONI 

DI CARRIERA 

 
 

Entro 30 
gg dalla 

richiesta 

 
 
Ufficio 

personal
e 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.e

du.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

 
--- 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
4 

 
REDAZIONE 

GRADUATORIE 
INTERNE DOCENTI 

ATA 

 
Entro 

10 
giorni 

dall’avv
io del 

 
 
Ufficio 

personal
e 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.e

du.it 

 
DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 

 
DIRIGENTE 

AT   
MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@ist
ruzione.it 

 

 

Moduli
stic a 
fornita 
a 
docenti 
ed 

 
 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
No 

mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:ds@icpratidesio.edu.it
mailto:dsga@icpratidesio.edu.it
mailto:dsga@icpratidesio.edu.it
mailto:dsga@icpratidesio.edu.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
http://www.icpratidesio.edu.it/
http://www.icpratidesio.edu.it/
http://www.icpratidesio.edu.it/
http://www.icpratidesio.edu.it/
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
mailto:usp.mb@istruzione.it
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2 
5 

 
 

ISTRUZIONE 
GRADUATORIE I –

II- III FASCIA 
TRIENNALI 

 
Entro 

30 
giorni 

dall’avv
io del 

procedi
men to 

 
 
 
Ufficio 

personal
e 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

 
DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 
 
Modulistic a 
presente in 
istanza on 
line 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 
www.istruzi
one.it/is 
tanze on 
line 

 

 
no 

2 
6 

 
CONCESSIONE A 

CONGEDI / 
FERIE/PERMESSI 

SU ISTANZA 
INTERESSATI 

 
Entro 3 
giorni 
dalla 

richiest
a 

 
 
Ufficio 

personal
e 

 
DSGA 

Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

 
DIRIGENTE 

SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

Modulistic a 
Reperibile 
sul sito 
istituzional 
e 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 
www.icprat
idesio.edu.i
t home 
page 

 

No 

2 
7 

 
INOLTRO 

RICHIESTE VISITE 
FISCALI DOCENTI 

ED ATA 

 
Entro 
24 h 
dalla 

ricezion
e del 

pin inps 

 
 
Ufficio 

personal
e 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 

 
         -- 

 
segreteria 

@icpratidesio.edu.it 
0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
8 

 
AUTORIZZAZIONE 

ALL’ESERCIZIO 
DELLA LIBERA 
PROFESSIONE 

 
Entro 5 
giorni 
dalla 

richiesta 

 
Ufficio 

personal
e 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

Modulis
tic a 

reperibi
le 

presso 
l’ufficio 
personale 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

2 
9 

 
DEPENNAMENTO 
DOCENTI ED ATA 

DA 
GRADUATORIE 

INTERNE DI 
ISTITUTO 

Entro 
30 

giorni 
dall’avv

io del 
procedim

en to 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
0 

 
 

ADESIONI A 
RETI/CONVENZIO

NI/ PATTI 

 
Entro 3 
giorni 
dalla 

delibera 
del CDI 

 
 

Dirigente 
Scolastico 

DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
1 

 
 
ACQUISTI DI BENI 

E SERVIZI 

Entro 
30 

giorni 
dall’avv

io del 
procedim

en to 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
2 

 
 

ADEMPIMENTI 
FISCALI 
(770 E 
IRAP) 

 

 
Come 

da 
normati

va 
vigente 

 

 
 

DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
3 

 
ADEMPIMENTI 

CONNESSI AL 
CEDOLINO 
UNICO (SALARIO 
ACCESSORIO) 

Entro 
30 

giorni 
dall’avv

io del 

procedimen to 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

http://www.istruzione.it/is
http://www.istruzione.it/is
http://www.istruzione.it/istanze
http://www.icpratidesio.edu.it/
http://www.icpratidesio.edu.it/
http://www.icpratidesio.edu.it/


6 
 

3 
4 

 
ISTRUZIONE 

PROGRAMMA 
ANNUALE 

 

Come 
da 

normati
va 

vigente 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ge

du.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
No 

3 
5 

 
ISTRUZIONE 

CONTO 
CONSUNTIVO 

 

Come da 
normativa 
vigente 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
           --- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
6 

ISTRUZIONE 
CONTRATTO 
INTEGRATIVO 
DI ISTITUTO 

 

Come da 
normativa 
vigente 

 

 
DSGA 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
        --- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
7 

CONCESSIONE 
LOCALI A 
TERZI 

Entro 30 
giorni dalla 
richiesta 

Consiglio di 
Istituto Ente 
Locale 
Dirigente 
Scolastico 

DIRIGENTE 
SCOLASTIC

O Maria 
Luisa 

Smiroldo 
ds@icprati
desio.edu.i

t 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

Modulis
tic a 

reperibi
le 

presso 
l’ufficio 
acquisti 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

3 
8 

SCELTA DEL 
CONTRAENTE 

PER 
L’AFFIDAMENTO 

DI 
LAVORI, 

FORNITURE E 
SERVIZI 

Entro 30 
giorni dalla 
richiesta 

Commissio ne 
tecnica 
acquisti 
Dirigente 
scolastico 

DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
--- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
No 

3 
9 

ACCESSO AI 
DOCUMENTI 

AMMINISTRATI
VI 

Entro 30 
giori dalla 
presentaz

io ne 

dell’istanza 

DSGA DSGA 
Sabrina 
Maria 

Pesapane 
dsga@icpr
atidesio.ed

u.it 

DIRIGENTE 
SCOLASTICO 
Maria Luisa 

Smiroldo 
ds@icpratide

sio.edu.it 

DIRIGENTE 
AT   

MONZA 
Vincenza 

Maria 
Berardi 

usp.mb@i
struzione.i

t 

 

 
         --- 

 
 

segreteria 
@icpratidesio.edu.it 

0362/392316 

 

 
no 

 

 
no 

 


