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Le tipologie di procedimento svolte da ciascun ufficio, le informazioni dettagliate sulla consegna
di documenti,  eventuali contatti, in Ufficio Relazioni con il Pubblico (segreteria), contenente i
recapiti, gli indirizzi, gli orari e il personale incaricato dei vari adempimenti.

Direttore Servizi Generali Amministrativi

Emma Zucchi
E-mail: BSIC8AH00E@istruzione.it  
Riceve previo appuntamento telefonico al n. +39 030 94 84 74 

Protocollo

Responsabili:
tutti

Compiti

Protocollazione informatica e archivio di tutta la corrispondenza interna e esterna
Rapporti EE.LL.
Edilizia Scolastica
Scioperi/Assemblee Sindacali

Acquisti

email: BSIC8AH00E@istruzione.it | Tel 030 94 84 74 interno 26

Responsabili:
Debora De Carlo
Luisa Mastromatteo

Ufficio Relazioni con il Pubblico (segreteria)

https://www.icborgosangiacomo.edu.it/000
mailto:BSIC8AH00E@istruzione.it
mailto:BSIC8AH00E@istruzione.it


Compiti

Acquisti materiali/sussidi
Manutenzioni ordinarie/straordinarie apparecchiature
Acquisizione documentazione relativa agli esperti esterni
Stipula convenzioni
Trattamento fine rapporto/Pensioni

Didattica

email: BSIC8AH00E@istruzione.it | Tel 030 94 84 74 interno 25 / 29

Responsabil:
Maria Aurora Bertolini
Paola Piccolo

Compiti

Iscrizioni/trasferimenti alunni
Corrispondenza con le famiglie
Elezioni/Organi Collegiali
Infortuni
Mensa
Certificazioni varie relative agli alunni
Uscite didattiche (noleggio autobus/prenotazioni etc.)
Adozione libri di testo

Area personale

email: BSIC8AH00E@istruzione.it | Tel 030 94 84 74 interno 21 / 24

Responsabili:
Marida Ferrari
Angela Russo
Marta Garulli

Compiti

Graduatorie/Supplenze/Nomine/Contratti
Assenze/Permessi/Decreti
Trattamento fine rapporto/Pensioni
Certificazioni varie relative al personale docente e ATA

mailto:BSIC8AH00E@istruzione.it
mailto:BSIC8AH00E@istruzione.it


Sezioni informative sui procedimenti

I tempi per la conclusione dei procedimenti amministrativi di competenza dell'istituto vengono
determinati annualmente dal Dirigente scolastico e sono indicati nell'allegata tabella.

Ultimo aggiornamento 02/01/2024

 
Modulistica

IBAN e pagamenti informatici

In ottemperanza all'Art. 6-ter del Decreto Legge n.5 del 9/02/12 e al Dlgs 33/2013 articolo
36, si pubblicano i codici identificativi dell'utenza bancaria (IBAN) sulla quale si possono
effettuare i pagamenti mediante bonifico o bollettino postale

Pago in rete - pagoPA

Piattaforma per i pagamenti verso la pubblica amministrazione.
Pago in Rete - pago PA

Dichiarazione di adesione alla piattaforma PagoPA tramite lo strumento Pago in Rete 
messo a disposizione su SIDI - MIUR.

Opposizione all'utilizzo dei dati delle spese scolastiche all'Agenzia delle Entrate:
Informativa del Dirigente Scolastico - Modello da compilare

Coordinate Bancarie

Conto Corrente Bancario (C.C.B.):  
C/C Bancario (Solo per gli Enti pubblici)
Banca d'Italia
Conto Corrente Bancario (C.C.B.): IT45B0100003245131300318445

Dati da indicare obbligatoriamente nella causale di versamento

Specificare se:

contributo volontario (con cognome e nome dell'alunno, scuola e classe)
quota assicurativa (con cognome e nome dell'alunno, scuola e classe oppure con
cognome, nome e plesso se si versa per il personale)

Modalità per l'effettuazione di pagamenti

https://www.istruzione.it/pagoinrete/index.html
https://www.pagopa.gov.it/
https://www.icborgosangiacomo.edu.it/000/sites/default/files/page/2022/dichiarazione-del-ds-uso-piattaforma-pagopa.pdf
https://www.icborgosangiacomo.edu.it/000/sites/default/files/page/2022/dichiarazione-del-ds-uso-piattaforma-pagopa.pdf
https://www.icborgosangiacomo.edu.it/000/sites/default/files/page/2023/spese-scolastiche.pdf
https://www.icborgosangiacomo.edu.it/000/sites/default/files/page/2023/730-opposizione-scolastiche2023.pdf


Responsabili

Varie

Risultati delle indagini di customer satisfaction sulla qualità dei servizi erogati 
attraverso diversi canali.

Varie

Codice Meccanografico (C.M.): BSIC8AH00E
Codice Fiscale (C.F.): 98175170178

Servizio di Fatturazione Elettronica:
Denominazione Ente: Istituto Comprensivo Borgo San Giacomo
Codice Univoco ufficio: UF94E0

Allegato Dimensione

dichiarazione-del-ds-uso-piattaforma-
pagopa.pdf

124.63 KB

Dirigente scolastico

L'attuale dirigente scolastico, dal giorno 01/09/2024, è la Prof.ssa Annamaria Alghisi
(reggente)

Il dirigente riceve negli orari di ufficio previo appuntamento telefonico allo 030 94 84
74.
Curriculum Dirigente

Dirigente Scolastico
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