
Istituto Comprensivo 'Ugo Foscolo' (https://www.icugofoscolo.it)

Ufficio personale

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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Assunzione di 
servizio Docenti

Interessati:
Docenti

immediato

ufficio 
personale 
Sig.ra 
Ombretta 
Manara - 
Sig.ra  
Giovanna Topi

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Proposta di 
assunzione 
Docenti e A.T.A.;
presa di servizio 
posto vacante;
presa di 
servizio Docenti 
supplenza 
breve;
Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione; 
Modulo 
denuncia 
d'infortunio 
Docente; 
Stato personale 
e di servizio; 
Dichiarazione 
dei servizi pre-
ruolo

  no  
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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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Assunzione di 
servizio 
Personale 
Amministrativo

Interessati:
Personale ATA

immediato

Ufficio 
personale 
Sig.ra 
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

proposta di 
assunzione 
Docenti e A.T.A.;
presa di servizio 
posto vacante;
presa di servizio 
Personale 
Amministrativo 
supplenza breve
; Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione;
Stato personale 
e di servizio
; Dichiarazione 
dei servizi pre-
ruolo

  no  

Contratti 
personale 
Docente e 
Amministrativo

Interessati:
personale 
docente e ATA

dieci giorni 
dall'assunzione 
di servizio

Ufficio 
personale 
Sig.ra 
Ombretta 
Manara - 
Sig.ra 
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Modello 
Dichiarazioni; 
Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione

  no  

TFR (personale a 
t.d. su posto 
vacante)

Interessati:
personale 
docente e ATA a 
TD

quindici giorni 
dal termine del 
contratto a t.d.

ufficio 
personale 
Sig.ra 
Ombretta 
Manara

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Modello D 
Trattamento fine 
rapporto

  no  
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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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Decreto 
liquidazione ferie 
non godute 
(personale a t.d. 
su posto vacante 
fino al 30 giugno)

Interessati:
personale 
docente e ATA a 
TD

entro il termine 
dell'anno 
scolastico (31 
agosto)

Ufficio 
personale 
Sig.ra 
Ombretta 
Manara

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Autodichiarazioni 
e Certificati di 
servizio

  no  

Richiesta di 
inserimento 
nell'elenco delle 
messe a 
disposizione 
docenti

Interessati:
Aspiranti docenti

Immediato

Ufficio 
personale 
Sig.ra  
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Richiesta in 
carta libera con 
allegato 
Curriculum vitae 
e copia 
documento di 
riconoscimento ( 
inviare in 
formato pdf via 
mail )

no no no

Individuazione 
posti
Ata (supplenza 
breve)

Interessati:
Personale ATA

Immediato

Ufficio 
personale 
Sig.ra  
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona 
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

L'individuazione 
sarà seguita dai 
contratti che 
verrano 
pubblicati con il 
punteggio

Chiamata 
tramite mail o 
telefono ( solo 
in caso di 
malfunziomento 
del sistema ) . 
In caso di 
mancata 
risposta al 
telefono 
l'interessato 
potrà 
richiamare 
entro un ora
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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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Atto di controllo

Interessati:
Personale 
docente ed ATA

entro 30 giorni 
dalla data 
autodichiarazione 
presentata dal 
personale

Ufficio 
personale

Sig.ra Manara 
Ombretta

Sig.ra 
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

  Tramite mail no no

Autocertificazioni

Interessati:
Personale 
docente ed ATA

Immediata
Ufficio 
personale

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Dichiarazioni in 
carta libera

Tramite mail no no

Certicazione di 
servizio

Interessati:
Personale 
docente ed ATA-
enti pubblici e 
privati

entro 15 giorni 
dalla richiesta

Ufficio 
personale

Sig.ra 
Giovanna Topi

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

 

Tra 
amministrazioni 
pubbliche 
richieste 
tramite mail 
senza costi 
aggiuntivi.

Richieste da 
soggetti privati 
tramite mail 
con costo 
aggiuntivo 
marca bollo 
16.00 €

no no
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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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Attestazione di 
servizio

Interessati:
Personale 
docente ed ATA-
enti pubblici e 
privati

entro 15 giorni 
dalla richiesta

Ufficio 
personale

Sig.ra 
Giovanna Topi

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

 
Tramite mail 
senza costi 
aggiuntivi

no no

Domanda di 
trasferimento

Interessati:
Personale 
docente ed ATA

In base a 
scadenze 
disposte da Ust

Ufficio 
personale

Sig.ra 
Ombretta 
Manara

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

 
Tramite mail e 
modalità 
cartacea

no no

Donazione beni

Interessati:
Soggetti privati 
e/o pubblici

Entro 30 giorni 
dalla donazione

Ufficio Acquisti

Sig.ra Topi 
Giovanna

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Dichiarazione di 
donazione in 
carta libera

Tramite mail e 
modalità 
cartacea

no no

Decreti-Assenze

Interessati:
Personale 
docente ed ATA 
tempo 
indeterminato e 
determinato

Entro 30 giorni

Ufficio 
Personale

Sig.ra 
Giovanna Topi

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

  no no no
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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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Decreti-
ricostruzione 
carriera

Interessati:
Personale 
docente ed ATA 
tempo 
indeterminato

Entro 30 giorni

Ufficio 
Personale

Sig.ra Maria 
Teresa Balzi

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Richiesta in 
carta libera

no no no

Richiesta 
autorizzazioni per 
incarichi 
professionali/libera 
professione

Interessati:
Personale interno 
docente ed ATA

Richiesta 
immediata da 
parte del 
personale 
interessato ad 
inizio anno 
scolastico o 
contratto

Ufficio 
Personale

Sig.ra 
Antonietta 
Ratta

DSGA
Giuseppe Dott. 
Bagarozza 
cric809005@istruzione.it

DS Dott.ssa 
Paola Bellini

Prof. Fabio 
Molinari AT 
Cremona
usp.cr@istruzione.it
Tel.  0372 4681

Modulistica area 
riservata

Tramite 
modulistica on 
line

no no

 

Allegati Trasparenza: 
Allegati trasparenza riservati: 
Inviato da admin.sito il Ven, 16/12/2016 - 21:05

URL (20/12/2016 - 10:29): https://www.icugofoscolo.it/ufficio-personale-procedimenti

mailto:cric809005@istruzione.it
https://www.icugofoscolo.it/la-scuola/dirigenza
https://www.icugofoscolo.it/la-scuola/dirigenza
mailto:usp.cr@istruzione.it
https://www.icugofoscolo.it/segreteria/ufficio-relazioni-con-il-pubblico
https://www.icugofoscolo.it/segreteria/ufficio-relazioni-con-il-pubblico
https://www.icugofoscolo.it/segreteria/ufficio-relazioni-con-il-pubblico
https://www.icugofoscolo.it/segreteria/ufficio-relazioni-con-il-pubblico
https://www.icugofoscolo.it/segreteria/ufficio-relazioni-con-il-pubblico
mailto:cric809005@istruzione.it
https://www.icugofoscolo.it/la-scuola/dirigenza
https://www.icugofoscolo.it/la-scuola/dirigenza
mailto:usp.cr@istruzione.it

