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RICHIESTA DATI SCOLARITÀ

Autonomia scolastica 

Richiesta dei dati sulla scolarità relativi 
a ciascuna autonomia

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

Compilazione foglio xls offline: 
non esiste controllo di congruità dei dati inseriti 
con gli standard chiesti dalla CMM

Raccolta dati, standardizzazione 
elaborazione statistiche

Scolibrì

RICHIESTA SPAZI PER LA DIDATTICA

Autonomia scolastica CMM – Settore  Edilizia scolastica

Autonomia scolastica CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

Richiesta di nuovi spazi per la didattica

Istruttoria della richiesta pervenuta

Dal piano spazi inviato ai 
sensi del Dlgs 112/98 emerge 

la necessità di nuovi spazi

Rigetto

NO SI

                              Sopralluogo

Dal sopralluogo emerge la 
fa bilità dell’intervento?

NO SI

Edilscol

Realizzazione intervento



  

RICHIESTA VARIAZIONI OFFERTA FORMATIVA

Autonomia scolastica 

Comunicazione: le autonomie possono 
presentare  variazioni all’offerta formativa

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

Richiesta di variazione dell’offerta formativa: 
Attivazione o soppressione corsi

Istruttoria ed eventuale soppressione 
attivazione corsi

Comunicazione sull’esito istruttoria con comunicazione ell’attivazione esopprossione corsi  

RICHIESTA DATI PER REDAZIONE DEL PIANO UTILIZZO DEGLI EDIFICI SCOLASTICI (ART.139 DLGS 112/98) 

Autonomia scolastica 

Autonomia scolastica CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Programmazione scolastica e supporto giuridico

Richiesta dati utilizzo degli spazi

Verifica dei dati inviati dall’autonomia

Invio documentazione

Inserimento dei dati nell’applicativo intranet “Gestione spazi scolastici”



  

RICHIESTA DATI PER DEFINIZIONE INDENNITÀ PER L’USO IN CONCESSIONE DI BAR/MENSE

Autonomia scolastica 

richiesta di dati e documentazione sui servizi attivi  relativi a bar, mense, negozi mobili, distributori automatici e ai contratti in essere con i gestori  per ciascuna sede di ciascuna autonomia

Invio dati richiesti

Calcolo dell’indennità attraverso
l’applicativo intranet intranet 
“Gestione bar – mense scolastiche” 

RICHIESTA FABBISOGNO ARREDI

Autonomia scolastica 

Autonomia scolastica CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio patrimonio mobiliare scolastico e servizi per l’istruzione

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio patrimonio mobiliare scolastico e servizi per l’istruzione

richiesta di sgombero di alcune tipologie di arredi/materiali 

Istruttoria della richiesta pervenuta

Rigetto

Sopralluogo con Dirigente scolastico

Predisposizione richiesta indennità 
ai concessionari

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio patrimonio mobiliare scolastico e servizi per l’istruzione

CMM – Ragioneria Concessionari

Pagamento indennità

Pagamento indennitàDetermina accertamento Numero accertamento

Fattura

RICHIESTA SGOMBERI

Autonomia scolastica 
CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio patrimonio mobiliare scolastico e servizi per l’istruzione

Comunicazione possibilità di chiedere arrediIstruttoria della richiesta pervenuta

Fa bilità economica?

Rigetto

NO SI

Acquisto arredi

Sopralluogo con la Ditta:
interferenze interne correlate 
alle operazioni di sgombero

Verbale firmato da CMM, 
dal rappresentante legale della società 
e dal Dirigente scolastico un verbale 

con la data dell’intervento

Realizzazione intervento



  

                    RICHIESTA DI CONCESSIONI TEMPORANEE DI LOCALI E IMPIANTI SPORTIVI SCOLASTICI

Soggetto richiedente 

L’associazione presenta istanza con apposito modulo
Con allegati chiesti (PEC/PEO)

CMM – Settore  patrimonio e programmazione scolastica
Servizio Facilitazione amministrativa e valorizzazione territoriale

Controllo amministrativo dell’istanza e dei suoi allegati

Inserimento in Prosienergia

NO

SI

Avvio procedimento e sospensione 
per richiesta integrazioni

CMM – Settore impianti tecnologici e reti 

La documentazione è
Completa?

Invia integrazioni

Avvio del procedimento con sospensione 

La richiesta è:
● Compilata in modo errato
● Stata presentata su modulistica errata
● Stata presentata su locali non disponibili

Rigetto

Rileva sovrapposizione 
dell’orario di utilizzo?

NOSI

Autorizzazione con richiesta 
acconto e cauzione (se necessaria) 

Si tratta di una richiesta di 
utilizzo a titolo gratuito?

CMM – altre strutture 
dell’Ente 

Decreto del Sindaco metropolitano
NO SI

Istruttoria e valutazione degli spazi richiesti proposte alternative
 qualora gli spazi non siano disponibili 

Calendarizzazione degli spazi

Assegnazioni provvisorie

Pagamento acconto e cauzione

Pagamento saldo e richiesta 
svincolo cauzione (se versata)

Fattura acconto 

Fattura a saldo Decreto 
svincolo cauzione

Accettazione 
assegnazione 
provvisorie

Decreto dirigenziale con 
definizione delle tariffe 

Compresenza di più di 
una società all’interno di un plesso

 servito dallo stesso circuito?

NOSI

Pagamento acconto e cauzione

Richiesta pagamento a saldo (lettera)

Determina di accertamento Ragionerai: numero di accertamento

Variazione accertamento

NOSI





  

RICHIESTE DI INTERVENTI SU IMPIANTI DI RISCALDAMENTO E RAFFRESCAMENTO -  CONTRATTO DI SERVIZI (3+1 IMPRESE)

Scuola CMM – Settore impianti tecnologici e reti 
Servizio Gestione impianti di climatizzazioni 
ed efficientamento energetico

Richiesta di intervento su Prosienergia
https://inlinea.cittametropolitana.mi.it/prosienergia/login
(richieste telefoniche in caso di urgenza) 

Impresa appaltatrice del Servizio
 (le imprese sono 3+1)

Riceve una notifica via mail

Eventuale sopralluogo

Risolve il problema?

Chiude la richiesta su
 Prosienergia con
 esito posititvo

Chiude la richiesta 
Inserisce la motivazione (in campo 
testo in Prosienergia) a 
causa della quale non 
può chiudere l’intervento

NO SI

CMM – Settore patrimonio e programmazione scolastica
Servizio facilitazione amministrativa e valorizzazione territoriale

Richiesta di intervento su Prosienergia
https://inlinea.cittametropolitana.mi.it/prosienergia/login 

Soggetti autorizzati ad 
Utilizzare gli spazi scolastici

Rileva malfunzionamento sull’impianto 
di riscaldamento/raffrescamentoRiceve comunicazione (mail, telefono)

Riceve una notifica via mai sull’alias:
 gestione.impianti@cittametropolitana.mi.it

Accede in Prosienergia con credenziali specifiche 
fornite da CMM

Monitora la presa in carico e l’iter della 
richiesta su Prosinenergia

L’impresa ha
 trattato la 

Nei tempi prevsiti (3gg)?

Nessun sollecitoSollecito

NO

SI

Monitora la presa in carico e l’iter della 
richiesta su Prosinenergia

Riceve aggiornamento sullo stato della 
richiesta

Pagamento del canone con cadenza 
periodica (30%-30%-30%-10%)



  

RICHIESTE DI INTERVENTI SU DISPOSITIVI ANTINCENDIO (ACCORDO QUADRO MISTO – 2 IMPRESE: ZONA EST E ZONA OVEST)

Scuola CMM – Settore impianti tecnologici e reti 
Servizio Impianti antincendio e attività tecniche 
di monitoraggio ambientale

Richiesta di intervento su Prosienergia
https://inlinea.cittametropolitana.mi.it/prosienergia/login 

Impresa appaltatrice 
 (le imprese sono 2, zona est e zona ovest))

Riceve una notifica via mail

Eventuale sopralluogo

CMM – Settore patrimonio e programmazione 
Scolastica
Servizio facilitazione amministrativa
 e valorizzazione territoriale

Richiesta di intervento su Prosienergia
https://inlinea.cittametropolitana.mi.it/prosienergia/login 

Soggetti autorizzati ad 
Utilizzare gli spazi scolastici

Rileva malfunzionamento su un dispositivo 
antincendioRiceve comunicazione (mail, telefono)

Riceve una notifica via mai sull’alias
: gestione.impianti@cittametropolitana.mi.it

Accede in Prosienergia con credenziali specifiche 
fornite da CMM

Monitora la presa in carico e l’iter della 
richiesta su Prosinenergia

L’impresa ha
 trattato la 

Nei tempi prevsiti (3gg)?

Nessun sollecitoSollecito

NO

SI

Monitora la presa in carico e l’iter della 
richiesta su Prosinenergia Riceve aggiornamento sullo stato della 

richiesta

Ricade nella tipologia di 
Intervebti   C (*) 

dell’Accordo Quadro?

L’impresa interviene  e chiude
 la richiesta

NO

(*)
● po A - Prestazione principale: controlli programma  dei disposi vi an ncendio a vi e passivi secondo le norme tecniche di se ore: 

collaudi, revisioni periodiche, verifiche e simili. 
Ques  interven  ” devono essere effe uate secondo il calendario approvato e quindi consequenziali alla scadenza semestrale;

● po B - Prestazione  secondaria:  sos tuzione di una percentuale fissa di disposi vi non funzionan  per vetusta, ro ura/vandalizzazione o fine ciclo 
vita compreso lo smal mento dei materiali di risulta alle discariche autorizzate. La sos tuzione di ques  elemen , secondo le percentuali previste, 
saranno effe uate solo a seguito dell'emissione di apposito ordine di lavoro (ODL), da parte del DEC (dire ore dell’esecuzione del contra o). 
Ques  interven  possono essere segnala , al DEC, dal tolare dell’a vità (dirigente scolas co) e dall’impresa.

● po C - Prestazione a chiamata:  intervento all'occorrenza per manutenzione ordinaria/straordinaria di piccola en tà su qualsiasi disposi vo 
an ncendio; comprende ogni intervento necessario per mantenere in efficienza i disposi vi.  Per le emergenze l’aggiudicatario dovrà essere 
disponibile a garan re il servizio  24 ore su 24 fes vi compresi. Sono interven  per risolvere problemi quo diani di qualsiasi natura come: 
centraline in allarme, spostamento della posizione di un es ntore, u lizzo/svuotamento di un es ntore, anomalo funzionamento di una porta REI o 
di maniglioni an panico e interven  similari, anche per cause imputabili ad a  vandalici.

SI

Ricade nella tipologia di 
interventi  B (*) 

dell’Accordo Quadro?

NO
SI

Ordine (fuori Prosienergia)

L’impresa interviene  e chiude
 la richiesta

Nota con costo dell’intervento

Consuntivazione degli interventi:
Con cadenza periodica viene predisposto il SAL che contiene 
la quota di canone fisso collegata agli interventi di tipo A e C 
dell’Accordo Quadro e gli importi della piccola manutenzione 
svolta dalle imprese (tipo B), una volta approvato l’importo viene
 emesso il SAL emesso il certificato di pagamento cui segue
 la fatturazione elettronica e la liquidazione dell’importo all’impresa

Approvazione del costo dell’intervento

Settore
Edilizia
scolastica

Edilscol



  

                    RICHIESTE DI INTERVENTI SU IMPIANTI ELEVATORI/ANTINTRUSIONE E CANCELLI  (ACCORDO QUADRO MISTO – 1 IMPRESA PER ELEVATORI E 1 PER ANTINTRUSIONE CANCELLI)

Scuola 
CMM – Settore Edilizia scolastica – Servizi 
manutentivi

Richiesta di intervento TELEFONICA all’impresa

Impresa appaltatrice 

Report della richiesta di intervento Riceve una mail con il report 

L’impresa risolve
 il guasto 

?

NOSI

Ordine 

L’impresa interviene  e chiude
 la richiesta

Nota con costo dell’intervento
Data di chiususra
Segnalazione atto vandalico

Consuntivazione degli interventi:
Con cadenza periodica viene predisposto il SAL che contiene 
la quota di canone fisso (manutenzione ordinaria) e gli importi dii
tutti gli altri interventi svoltii  una volta approvato l’importo viene
 emesso il SAL emesso il certificato di pagamento cui segue
 la fatturazione elettronica e la liquidazione dell’importo all’impresa

Approvazione del costo dell’intervento

Invia un preventivo

NOSI

In attesa di parti di ricambio?

Invia un preventivo

Impianto in stato di fermo

Comunicazione data presunta 
intervento

Presa in carico/comunicazione data presunta 
intervento/diagnosi
Presa in carico/comunicazione data presunta 
intervento/diagnosi

Rceve report

CMM – Settore impianti tecnologici e reti 
Servizio Impiantistica innovativa elevatori e 
FER

Dalla diagnosi è emersa
 la necessità dii

 un intervento edile?

NO SI
Ordine da parte del direttore 
Operativo competente su Edilscol
l (v. diagramma manutenzione 
Edifici sscolastici) 



  

                                                                                                        RICHIESTE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE EDILIZIA  (ACCORDO QUADRO LAVORI – 5  IMPRESE)

Scuola 
CMM – Settore Edilizia scolastica – 5 
Servizi manutentivi

Richiesta di intervento attraverso Edilscol
http://edilscol.cittametropolitana.mi.it
Criterio di compilazione basato sulla professionalità

Impresa appaltatrice 

Riceve una mail con una segnalazione
(direttore operativo, direttore lavori, RUP) – 
Protocollazione automatica

Riceve l’ordine 

Direttore operativo fa un eventuale sopralluogo

CMM – Settore impianti tecnologici e reti 

Conferma l’intervento?

NOSI

Segnalazione chiusa –
 decade automaticamente

CSE 

Direttore operativo: Predispone l’ordine e fa una 
Stima dei costi.:
l’ordine potrebbe raccogliere più segnalazioni 
Per professionalità sul singolo edificio
L’ordine non è direttamente collegato
Alla segnalazione (viene inserito
automaticamente Il numero ordine a fianco della segnalazione )

Stima costi sicurezza (campo)

Direttore lavori fa eventuali osservazioni

RUP conferma l’ordine 
(può inserire osservazioni) 

NO SI

Consuntivazione degli interventi:
Con cadenza periodica o al raggiungimento di un minimo valore economico di cui al Capitolato,  viene predisposto dal Direttore lavori il 
SAL che contiene n ordini con relativo importo .

Step della consuntivazione:

L’impresa: proforma che avvia il contradditorio per la consuntivazione del lavoro
La CMM invia nuovamente la documentazione con le sue osservazioni.
A seguito del contraddittorio ed accettazione della stessa  viene emesso il SAL composto da: (firma autografa):
● Libretto misure (firmato da impresa e direttore lavori)
● Prezzo (costo unitario* quantità) firmato dal Direttore Lavori e RUP
● Registro contabilità (firmato da direttore lavori, impresa e RUP)

Firma con riserva dell’impresa se non si raggiunge un accordo a valel del contraddittorio

Viene fatta la scansione dei documenti, preparato il certificato di pagamento, accettata dal Rup  la fattura emessa e inviata
la documentazione alla ragioneria
viene inviata la fatturazione elettronica dall’impresa
Liquidazione.

Esegue i lavori 

Monitora la presa in carico della segnalazione
Ma non c’è un aggancio automatico della segnalazione 
all’ordine Segnalazione su dispositivi antincendio non ricadenti nella

tipologia A, B, C dell’accordo quadro. La PO del servizio competente
Riveste il ruolo di Direttore Operativo

Emette fattura dopo  
autorizzazione del Rup 

Ordine decade 


