ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
ISTITUTO COMPRENSIVO DI VERGIATE (VA)

PROCEDIMENT

UNITA

o ORGANIZZA NOMINATIVO NOMINATIVO . LINK DI MODALITA PER
AMMINISTRAT TIVA DEL DEL TITOLARE DOCUMENTI MODALITA ACCESSO AL L’EFFETTUAZIO
IVO (BREVE TERMINI DI RESPONSAB RESPONSABILE RESPONSABILE p DA ALLEGARE ACQUISIZIONE NE DI
OTERE SERVIZIO ON
DESCRIZIONE E CONCLUSIONE ILE DEL DEL SOSTITUTIVO ALLISTANZA E INFORMAZION LINE (SE PAGAMENTI
RIFERIMENTI DELUISTRUT PROCEDIMEN PROVVEDIME MODULISTICA | (SE NECESSARI
ESISTENTE)
NORMATIVI TORIA O (RECAPITI) NTO FINALE
uTILI)
Modulistica
Entro 7 giorni Dirigente AT ministeriale on e-mail: https://www.istru
CONVALIDA dalls chisrs DS - DS Maieron "\'fe” € line VAIC83400C@istr | zione.it/iscrizionio
ISCRIZIONI ON i | Ufficio alunni vaic83400c@istru | VAIC835008@istr arese uzione.it nline/ non necessari
delle operazioni di usp.va@istruzion ficazi
LINE ALUNNI iscrizi i zione.it uzione.it ; Certificazione telefono: +39
iscrizione on line elit L
: disabilita L.104/92 0331903068
(ove necessario)
Modello
reperibile presso
I"ufficio
Dirigente AT Certificazione e-mail:
. Ir . ereas .
ISCRIZIONE FUORI Entro 7 giorni Ufficio al . . 834DOSO-@' t VAIIJCSSQI,\;I,?)I(‘JEE;g ¢ Varese d(lsablhta L'104./9)2 VAIC8§400§t@)|str .
TERMINE ALUNNI dall’istanza icio alunni vaic83400c@istru . @istr uspva@istruzion ove necessario uzione.i non necessari
zione.it uzione.it it telefono: +39
el Nulla osta 0331903068
rilasciato dalla
scuola di
provenienza
(ove necessario)
CONVALIDA
ISTANZA DI NON S e-mail:
Entro 7 giorni Diri .
AVVALERS dalls chists DS - DS Maieron ”\'f:r::” Modello VAIC83400C@istr
DELL'INSEGNAME L Ufficio alunni vaic83400c@istru VAIC835008@istr ) . reperibile presso uzione.it non necessari
delle operazioni di A o usp.va@istruzion e lefono:
NTO DELLA iscrizione on line zione.it uzione.it it I'ufficio telefono: +39
RELIGIONE 0331903068

CATTOLICA
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Modello e-mail:
reperibile presso VAIC83400C
RILASCIO DI DS DS Dirigente AT I'ufficio @istr
- - : ; s ol uzione.it
4 NULLA OSTA AL Entro 15 giorni Ufficio alunni vaic83400c@istru | vaic83400c@istru Var.ese ) (a firma di tl.jttl gl non necessari
TRASFERIMENTO dallistanza Jione.it Jione.it usp.va@istruzion esercentila
DI UN ALUNNO ’ ’ e.it potesta
genitoriale)
Modello e-mail:
CONVALIDA Dirigente AT reperibile presso VAIC83400C
ESONERO DALLE DS - DS - I uffici :
i - . . . . X Varese ufficio @istr )
5 LEZIONI PRATICHE Entro 7 giorni Ufficio alunni vaic83400c@istru vaic83400c@istru . . uzione.it non necessari
dall’istanza Jione.it Jione.it usp.va@istruzion o :
DI SCIENZE : : e.it Certificazione
MOTORIE medica
Modello e-mail:
CONVALIDA . L
D te AT bil
PARTECIPAZIONE DS - DS - Ir\I/gaerr;SZ repell'llml(ﬁed;:)resso VAI(;.’::tOOC
6 ALUNNI A GIOCHI Entro 7 giorni Ufficio alunni vaic83400c@istru | vaic83400c@istru ) . - non necessari
dall'istanza ) . ) . usp.va@istruzion uzione.it
SPORTIVI E zione.it zione.it it Certificazione
STUDENTESCHI medica
. e-mail:
ASSEGNAZIONE | . . DS - DS - D”\'fer”te AT VAIC83400C
7 ALUNNIALLE | 00 IR0 2 | Ufficoalunni | vaic83400c@istru | vaic83400c@istru ?@ e @istr_ non necessari
CLASSI zione.it zione.it usp-va . ': ruzion uzione.it
e-mail:
VAIC83400C@istr
EMANAZIONE N Dirigente AT uzione.it
Entro 30 giorni DS - DS -
|
8 PROVVEDIMENTO dall’avvio del Ufficio alunni vaic83400c@istru vaic83400c@istru Varfese . CC postale .
DISCIPLINARE rocedimento sione.it sione.it usp.va@istruzion Bonifico bancario
ALUNNI P : : et
Modello e-mail:
DENUNCIA DS DS Dirigente AT reperibile presso VAIC83400C
Entro 48 ore dalla . ) . T . c Varese I'ufficio @istr )
9 INFORTUNI comunicazione Ufficio alunni va|c83.400c.@|stru va|c83.400c.@|stru usp.va@istruzion uzione.it non necessari
ALUNNI zione.it zione.it elit Certificazione
medica
- e-mail:
ADOZIONE LIBRI Tempisti DS - DS - D'r\'/gente AT VAIC83400C
10 empistica Ufficio alunni vaic83400c@istru | vaic83400c@istru arese @istr non necessari
DI TESTO ministeriale . . . . usp,va@|5truz|on i it
zione.it zione.it uzione.l

e.it
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Entro 30 giorni Dirisente AT e-mail:
dalla consegna del DS - DS - \;garese VAIC83400C
11 RILASCIO DIPLOMI materiale Ufficio alunni vaic83400c@istru vaic83400c@istru usp.va@istruzion @IStF_ non necessari
cartaceo da parte zione.it zione.it p- ot uzione.it
di AT Varese )
e-mail:
S . VAIC83400
PUBBLICAZIONE daﬁ::g:jgg;e DS - DS - D'r\'/gaer:ZAT c@istr
12 DOCUMENTI DI S Ufficio alunni vaic83400c@istru vaic83400c@istru . . uzione.it non necessari
VALUTAZIONE dellultimo zione.it Zione.it usp.va@istruzion
scrutinio ’ ’ e.it
AUTORIZZAZIONE, Entro 5 giorni e-mail:
SU ISTANZA DEI dalla congs o VAIC83400C
GENITORI, ALLA delle richiesfe di DS DS Dirigente AT Modello @'St"_
- N vV ibil uzione.it
13 PARTECIPAZIONE tutti i partecipanti Ufficio alunni vaic83400c@istru vaic83400c@istru arfese . reperllbl ? Presso CC postale .
A USCITE . N . N usp.va@istruzion I"ufficio Bonifico bancario
DIDATTICHE E corredate da zione.it zione.it olit
VIAGGI DI attZSt:;:Z:fod'
ISTRUZIONE pag
e-mail:
RILASCIO DSGA DS Dirigente AT Modello VAIC83400C
iorni ) V ibil @istr
14 | CERTIFICATIVARI | EMtro 15 giomi Ufficio alunni vaic83400c@istru arese reperile presso sione it Marca da bollo
(ALUNNI) dall’istanza ione.it usp.va@istruzion I"ufficio u : (ove necessaria)
zione.i it
Entro la e-mail:
CONFERMA/MAN . .. Dirigente AT VAIC83400C
CA TA CONFERMA conclusione Ufficio DS - DS- Varese @istr
15 dell’anno Personale vaic83400c@istru vaic83400c@istru . . N . non necessari
IN RUOLO R . . . . usp.va@istruzion uzione.it
DOCENTI scolastico (31 docente zione.it zione.it it
agosto) '
e-mail:
CONFERMA/MAN DSGA DS - Dirigente AT VAIC83400C
Come da Ufficio . . Varese @istr )
16 CA TA CONFERMA . N vaic83400c@istru . . uzione.it non necessari
IN RUOLO ATA normativa vigente Personale ATA Zione.it usp.va@istruzion .
e.it
Entro I'inizio delle e-mail:
attivita didattiche VAIC83400C
o entro 5 giorni . @istr
EMANAZIONE dal Uficio DSGA DS - D"\'/gaerr;im uzione.it
17 PIANO ANNUALE completamento Personale ATA vaic83400c@istru . . non necessari
ATTIVITA ATA delle attivita di ersonate zione.it “Sp'va@':truz'm
e.

conferimento di
supplenze su tutti
i posti vacanti



mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:va@istruzion
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr
mailto:VAIC835008@istr

e-mail:

Dirigente AT VAIC83400C
CONFERMA E Entro 5 giorni Uffic DSGA DS - "\'/ge" € @istr
18 PROROGA dall’emanazione icio vaic83400c@istru ar?se . - . non necessari
) A uzione.it
PERSONALE ATA Nota MIUR Personale ATA zione.it usp.va@istruzion
e.it
e-mail:
EMANAZIONE ) Dirigente AT VAIC83400C
19 | PROVVEDIMENTI Come da VA?CSS;"QS';Z;O? . _ 834%‘; it _ 834'3050' - Varese @istr _
DISCIPLINARI | normativa vigente . .t@'s r| vaic83: C?'S ru | vaicg3s C@:"S U | sp.va@istruzion uzione.it non necessari
DOCENTI ED ATA uzione.i zione.i zione.i ot
e-mail:
iri VAIC83400C
ASSEGNAZIONE . Ufficio DS - DS - Dirigente AT .
Entro I'inizio delle . ; . . Varese @istr .
20 DOCENTI ALLE S ) Personale vaic83400c@istru vaic83400c@istru ) X ione.it non necessari
CLASS! attivita didattiche docente zione.it zione.it usp.va@istruzion uzione.i
e.it
Entro il 30 e-mail:
settembre o entro VAIC83400C
5 giorni dal iri @istr
EMANAZIONE g Ufficio DS - DS - Dirigente AT : "
PIANO ANNUALE completamento | . . . ) Varese uzione.i _
21 ATTIVITA delle attivita di Pjrson: e va|c83f100c?|stru va|c83f100c?|stru usp.va@istruzion non necessari
DOCENTI conferimento di ocente zione.i zione.i ot
supplenze su tutti
i posti vacanti
e-mail:
Uffici Dirigente AT Modello
DENUNCIA Iclo DSGA DS - irigente e VAIC83400C
Entro 48 ore dalla Personale . X Varese reperibile presso @istr .
22 INFORTUNI P - vaic83400c@istru . . I uffici N . non necessari
comunicazione docente/ Ufficio ) ) usp.va@istruzion utticio uzione.it
DOCENTI ED ATA zione.it .
Personale ATA e.it
e-mail:
CONFERIMENTO Ufficio DSGA DS - Dirigente AT VAIC83400C
3 INCARICHI DI Contestuale alla Personale Vaic83400c@istru Varese @istr .
SUPPLENZA presa di servizio docente/ Ufficio zione.it usp.va@istruzion uzione.it non necessarl
DOCENTI ED ATA Personale ATA e.it
e-mail:
Dirigente AT Modello
CHIAMATA PER . Ufficio DS - DS - & s . VA|C$34OOC .
2 COMPETENZA Tempistica p | c83400c@ist ic83400c@ist Varese reperibile sul sito @istr https://www.iccm )
ministeriale ersonate valcesatbcistru | valcesalle@istru usp.va@istruzion istituzionale uzione.it ornago.gov.it/at/ non necessari
DOCENTI docente zione.it zione.it

e.it
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Modello e-mail:
reperibile presso VAIC83400C
REDAZIONE o Ufficio DSGA Ds- Dirigente AT I"ufficio @lstr.
25 GRADUATORIE Tempistica Personale Vaic83400c@istru Varese uzione.it non necessari
INTERNE DOCENTI ministeriale docente/ Ufficio ione.it usp.va@istruzion Certificazione
ATA Personale ATA zionet e.it disabilita 1.104/92
(ove necessario)
e-mail:
ISTRUZIONE Ufficio Dirigente AT Modulistica VAIC83400C
GRADUATORIE | - Tempistica Personale DSGA . DS - . Varese ministeriale on @istr .
26 11— 111 FASCIA ministeriale docente/ Ufficio va|c83.400c.(;§)|stru usp.va@istruzion line uzione.it non necessari
TRIENNALI Personale ATA zione.! et
Entro 5 giorni e-mail:
CONCESSIONE dall’istanza Entro VAIC83400C
30 giorni Ufficio Dirigente AT Modello @istr
CONGEDI/ ’ . DSGA DS - L i it
dall'istanza (ferie Personale . ) Varese reperibile presso uzione. .
27 FERIE/PERMESSI - vaic83400c@istru . . ) g non necessari
personale ATA docente/ Ufficio S usp.va@istruzion I'ufficio
SUISTANZA durante Personale ATA zione.it e.it
INTERESSATI . ’
sospensione
attivita didattica)
e-mail:
ici iri VAIC83400C
INOLTRO Entro 24 ore dalla Ufficio DSGA DS - Dirigente AT >
RICHIESTE VISITE L Personale . . Varese @istr X
28 ricezione del PIN . vaic83400c@istru ) X : : non necessari
FISCALI DOCENTI INPS docente/ Ufficio zione.it usp.va@istruzion uzione.it
ED ATA Personale ATA e.it
e-mail:
RILASCIO o Ufficio DSGA DS - Dirigente AT quello VAIC8?>400C
Entro 15 giorni Personale . . Varese reperibile presso @istr Marca da bollo
29 CERTIFICATI VARI dall’i d fici vaic83400c@istru . " Iuffici N . .
(DOCENTI) all'istanza ocente/ Ufficio Zione.it usp.va@istruzion ufficio uzione.it (ove necessaria)
Personale ATA : e.it
e-mail:
Ufficio DSGA DS Dirigente AT Modello VAIC83400C
30 RICOSTRUZIONI DI Tempistica Personale ic83400c@ist Varese reperibile presso @iStf_ .
CARRIERA ministeriale docente/ Ufficio vaic . C't Istru usp.va@istruzion I"ufficio uzione.it non necessari
Personale ATA zione.l e.it
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AUTORIZZAZIONE e-mail:
ALL’ESERCIZIO VAIC83400C
DELLA LIBERA - B @istr
PROFESSIONE O o Ufficio DSGA DS- Dirigente AT Modello uzione.it
Entro 5 giorni Personale . . Varese reperibile presso .
31 ALLO dall’istanza docente/ Ufficio vaic83400c@istru usp.va@istruzion I'ufficio non necessarl
SVOLGIMENTO DI Personale ATA zione.it P: it
INCARICHI '
EXTRAISTITUZION
ALl
e-mail:
DEPENNAMENTO - -
Uffi D te AT
DOCENTIEDATA |  Entro 30 giorni clo DSGA DS - rgente VAIC83400C
S Personale . . Varese @istr .
32 DA GRADUATORIE dall’avvio del - vaic83400c@istru . . N . non necessari
X docente/ Ufficio . N usp.va@istruzion uzione.it
INTERNE DI procedimento zione.it .
Personale ATA e.it
ISTITUTO
e-mail:
Entro 15 giorni L Dirigente AT VAIC83400C
ADESIONI A . DSGA Olivieri DSGA DS - :
dalla delibera ) . . Varese @istr » .
33 RETI/CONVENZIO ) dsga@iccmornag vaic83400c@istru ) ] zione.it Bonifico bancario
dell’organo R . A usp.va@istruzion u .
NI/PATTI o.gov.it zione.it .
competente e.it
e-mail:
Dirigente AT
Entro 60 giorni Ufficio DSGA DS - rgente VAIc83400¢
ACQUISTI DI BENI s s - . . Varese @istr ™ .
34 dall’avvio del Contabilita/Ufficio vaic83400c@istru . . N . Bonifico bancario
E SERVIZI X . N usp.va@istruzion uzione.it
procedimento economato zione.it it
e-mail:
iri VAIC83400C
ADEMPIMENTI Comed DSGA DS - D'r\'/ger"te AT @ietr
35 FISCALI (770 E ome da Ufficio Contabilita vaic83400c@istru arese one it
IRAP) normativa vigente Jione.it usp.va@istruzion uzione.i
e.it
e-mail:
ADEMPIMENTI -
Dirigente AT
CONNESSI AL Entro 30 giorni DSGA DS - Vgarese VAI(@:?]?:erOC
36 CEDOLINO UNICO dall’avvio del Ufficio Contabilita vaic83400c@istru ) . N .
! ) h usp.va@istruzion uzione.it
(SALARIO procedimento zione.it it
ACCESSORIO) ’
e-mail:
Dirigente AT VAIC83400C
ISTRUZIONE Come da DSGA DS - Varese @istr
37 PROGRAMMA normativa vigente DSGA vaic83400c@istru usp.va@istruzion uzione.it
ANNUALE & zione.it '

e.it
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e-mail:

ISTRUZIONE Come d DSGA DS - Dirigente AT vmc(:;iifrooc
38 CONTO Ome .a DSGA vaic83400c@istru Varfese . i i
CONSUNTIVO normativa vigente zione.it usp.va@istruzion uzione.it
e.it
e-mail:
ISTRUZIONE DSGA DS - Dirigente AT VAIC83400C
39 CONTRATTO Come da DSGA . X Varese @istr
INTEGRATIVO DI normativa vigente va|c83'400c.@|stru usp.va@istruzion uzione.it
ISTITUTO zione.it e.it
e-mail:
CONCESSIONE Entro 30 giorni DSGA DS - Dlr\llgaerr;tsZAT VA'E:;:"’OOC
40 vaic83400c@ist : ; ifi i
LOCALI A TERZI dalla richiesta DSGA zioneci@tms " | uspva@istruzion uzione.it Bonifico bancario
e.it
Dirigente AT Modello i
ACCESSO Al Entro 30 giorni Uffici di DS~ bS- \;garese reperibile presso VA|C8‘34OOC
Ve DOCUMENTI da”,istaiza riferimento vaic83400c@istru | vaic83400c@istru oo I'ufficio @istr. Marca da bollo
AMMINISTRATIVI zione.it zione.it Uspva@Istruizion o sul sito uzione.tt (ove necessaria)
e.it istituzionale
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