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

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'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)

Formazione 
delle classi

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

Docenti di 
classe 
prime/sezione

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

Elenco classi

Incontri docenti 
delle classi 
ponte e 
documenti 
predisposti.
Home sito: 
elenco delle 
classi e sezioni.
Regolamento

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

No

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

Circolare 
ministeriale

Paola Bellini DS Paola Bellini
Dirigente USR
Lombardia

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

 
Home sito
La scuola

No No

Acquisizione 
del fabbisogno 
dell’organico 
dell’autonomia: 
sostegno

Circolare 
ministeriale

Paola Bellini DS Paola Bellini
Dirigente USR
Lombardia

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

 
Home sito
 La scuola

No No

Acquisizione 
del fabbisogno 
dell’organico 
dell’autonomia: 
potenziamento

Circolare 
ministeriale

Paola Bellini DS Paola Bellini
Dirigente USR
Lombardia

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

Comunicazione 
assegnazione 
organico da 
UST

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

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)

Formulazione 
di proposte di 
incarico ai 
docenti 
coerenti con il 
PTOF

Tipologia 
d’incarico e 
ripartizione 
percentuale 
riconoscimento 
economico) 
Delibera del 
Coll. Doc.

DS Paola 
Bellini
Commissione

DS Paola Bellini DS Paola Bellini

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

Progetto del 
docente da 
allegare alla 
domanda. 
Curriculum 
vitae dei 
docenti 
interessati a 
ricoprire gli 
incarichi;

Modulistica on 
line Are 
Riservata

Verbali della 
Commissione e 
del Coll. Doc.

 

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
criteri 
assegnazione 
docenti alle 
classi

Entro il 5 
settembre 
infanzia; 12 
settembre per 
primaria e 
secondaria di 
primo grado

Consiglio di 
Istituto
Collegio 
Docenti

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

  Sito web sez. 
Amministrazione 
Trasparente
Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti e 
Consiglio di 
Istituto

Regolamento 
d’Istituto Artt. 85-
90
Carta dei Servizi 
pag. 13

NO

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali: 
formulazione 
orari lezioni

Entro i primi 
15 giorni di 
frequenza per 
infanzia e 
primaria; fine 
settembre per 
secondaria di 
primo grado

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

Approvazione 
del DS

 

Registro 
Elettornico Carta 
dei Servizi
Orario delle classi 
e del docente

NO

Conferimento 
incarichi di 
Supplenza

Graduatorie 
definitive: 
scorrimento 
fino ad 
accettazione 
della proposta

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

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

 

Graduatorie 
pubblicate sul 
Sito 
Amministrazione 
Trasparente 
Mail d’Istituto

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

 

Costituzione 
organi 
collegiali elettivi

Mese di 
Ottobre

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

Dirigente USR
Lombardia

 
Pubblicazione 
sul sito degli 
eletti

Sito dell’IC
News
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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)

Procedimento
Deliberativo 
degli
Organi 
collegiali
Adozione dei 
libri
Di testo

Tempi
MIUR
Adozione
Libri

Collegio 
docenti
Consiglio di 
classe

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

Sito WEB
Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti e 
Consiglio di 
Istituto

P. 7.5.01 
“Pianificazione 
attività didattica”
Modulistica per 
l’Adozione/
Conferma/Cambio:
motivazione della 
proposta;
verbale 
dell’Interclasse
Link all’elenco dei 
libri di testo 
adottati

NO

Processi di 
autovalutazione 
dell’istituzione 
Scolastica:
Elaborazione 
del RAV

Tempi
MIUR

DS
Paola Bellini
Funzione 
Strumentale
Commissione

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

Sito WEB
Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti e 
Consiglio di 
Istituto

Scuola in chiaro
Sito d’Istituto

 

Processi di 
autovalutazione 
dell’Istituzione 
Scolastica:
Elaborazione 
del P.d.M

Triennale
Tempi
MIUR  

DS
Paola Bellini
Funzione 
Strumentale
Commissione

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti e 
Consiglio di 
Istituto

Scuola in chiaro
Sito d’Istituto

 

Definizione di 
piano di 
formazione in 
servizio dei 
docenti:

Ottobre

DS
Paola Bellini
Funzione 
Strumentale
Coll. Doc

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

Sito WEB 
Estremi 
delibere 
Collegio 
Docenti e 
Consiglio di 
Istituto
Questionario di 
soddisfazione

Sito d’Istituto 
Sezione Qualità:
Esiti Questionario 
di Soddisfazione

 

Attribuzione 
incarichi 
aggiuntivi al 
personale ATA

Ottobre
DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

 
Piano Ata e 
Contrattazione

Piano Ata:
Piano 
Performance
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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)

Incentivazione  
dei docenti

Dicembre: 
contrattazione 
con RSU
Luglio: 
Liquidazione 
competenze

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 
Piano 
riconoscimento  
funzioni

Piano Fis
Sito: Piano 
Performance

 

Costituzione e 
funzione del 
Comitato di 
Valutazione
e 
Valorizzazione 
del merito e

Triennale

DS
Paola Bellini
Coll. Doc.
C.di I.

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

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

 

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 di 
primo grado

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

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’insegnante 
con password 
personalizzata 
per i genitori

 

Scrutini 
intermedi e 
finali

Valutazione 
degli alunni 
quadrimestrale

Docenti del 
Team Scuola 
Primaria e del 
Consiglio di 
Classe

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

Il Registro 
dell’insegnante 
contiene i 
criteri di 
valutazione del 
comportamento, 
della 
maturazione 
complessiva e 
dei livelli di 
apprendimento

Registrazione 
della 
valutazione 
dell’alunno

Accesso al 
Registro 
dell’insegnante 
con password 
personalizzata 
per i genitori

 

mailto:dirigente@icvescovato
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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)

Verifiche e 
valutazione 
delle attività di 
recupero

Verifiche 
quadrimestrali 
attività svolte 
e 
apprendimenti 
degli alunni

Docenti 
incaricati

DS
Paola Bellini

DS
Paola Bellini

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

La 
progettazione è 
allegata al 
Registro del 
docente 
incaricato, così 
come le prove 
di verifica, i 
criteri di 
valutazione e 
la valutazione 
degli alunni

Registrazione 
degli esiti delle 
verifiche

Accesso al 
Registro 
dell’insegnante 
con password 
personalizzata 
per i genitori

 

Esami di Stato
Mese di 
giugno

Presidente 
della 
Commissione 
d’Esame e 
membri della 
Commissione

Presidente della 
Commissione

Presidente della 
Commissione

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

 

Circolare 
Informativa sula 
tempistica e 
modalità di 
svolgimento.
Pubblicazione 
all’albo degli 
esiti dell’Esame

   

Erogazione di 
borse di Studio

Ottobre Commissione

DS
Paola Bellini
e-mail: 
dirigente@icvescovato

DS
Paola Bellini

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

 

Delibera della 
Commissione 
Regolamento 
della Borsa di 
Studio Esiti 
esami di Stato

Sito Sezione
Studenti

 

Allegati Trasparenza: 
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