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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – ISTITUTO COMPRENSIVO DI TRESCORE CREMASCO 

 

 Procedimento amministrativo 
(breve descrizione e 
riferimenti normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Nominativo del 
Responsabile del 

Procedimento 
(recapiti) 

Nominativo del 
Responsabile del 
Provvedimento 

finale 

Titolare Potere 
Sostitutivo 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e modulistica 

Modalità 
acquisiz
ione e 

informa
zioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
on line 

(se 
esistente) 

Modalità 
per 

l’effettua-
zione di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

– Iscrizione on line  
Primaria e Secondaria 

Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Certificazione 
disabilità 
Modulistica reperibile 
sul sito Miur 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

Iscrizioni 

Online - 

Iscrizioni 

Online - 

Miur 

NO 

– Iscrizione on line  
Infanzia 

30 gg dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Certificazione 
disabilità 
Modulistica reperibile 
sul sito Miur 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Rilascio certificato di frequenza 10 gg dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Rilascio nulla osta trasferimento 
alunno 

10 gg dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Esonero lezioni Educazione Fisica 10 gg dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Ginoli 

Barbara 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Certificato medico 
Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 



 Procedimento amministrativo 
(breve descrizione e 
riferimenti normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Nominativo del 
Responsabile del 

Procedimento 
(recapiti) 

Nominativo del 
Responsabile del 
Provvedimento 

finale 

Titolare Potere 
Sostitutivo 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e modulistica 

Modalità 
acquisiz
ione e 

informa
zioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
on line 

(se 
esistente) 

Modalità 
per 

l’effettua-
zione di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

– Esonero Lezioni Religione 
Cattolica 

10 gg dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

Iscrizioni 

Online - 

Iscrizioni 

Online - 

Miur 

NO 

– Procedimento disciplinare alunno 30 gg dall’avvio 
del procedimento 

Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Assegnazioni alunni alle classi 10 gg dall’inizio 
dell’a.s. 

Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Denuncia infortuni alunni 48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Adozioni libri di testo Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale 

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Agazzi 

Michela 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Rilascio diplomi 30 gg dal 
ricevimento da 
parte di AT 
CREMONA  

Ufficio Alunni Assistente 
amministrativa Ginoli 

Barbara 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Pubblicazione documenti di 
valutazione 

10 gg dallo 
scrutinio 

Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Concessione locali a terzi 10 gg dallo 
scrutinio 

Ufficio Alunni Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Conferma in ruolo/Mancata 
conferma/Proroga del personale 
docente e ATA 

31/08 di ogni 
anno o altri 
termini per ATA 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Saragni M.Giovanna 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 



 Procedimento amministrativo 
(breve descrizione e 
riferimenti normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Nominativo del 
Responsabile del 

Procedimento 
(recapiti) 

Nominativo del 
Responsabile del 
Provvedimento 

finale 

Titolare Potere 
Sostitutivo 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e modulistica 

Modalità 
acquisiz
ione e 

informa
zioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
on line 

(se 
esistente) 

Modalità 
per 

l’effettua-
zione di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

– Procedimento disciplinare 
personale docente e ATA 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Assegnazioni docenti alle classi 15 gg dall’inizio 
dell’a.s. 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Denuncia infortuni Personale 
docente e ATA 

48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Rilascio certificati di servizio 5 gg dalla 
richiesta 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Saragni M.Giovanna 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Ricostruzioni di carriera Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Saragni M.Giovanna 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Concessione congedi/ferie/ 
permessi 

3 gg dalla 
richiesta 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Saragni M.Giovanna 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Graduatorie interne personale 
docente e ATA 

Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Saragni M.Giovanna 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Convalida/rettifica/esclusione 
dalla graduatoria personale 
supplente 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Personale  Assistente 
amministrativa 

Infurna Buscarino 
Antonietta 

cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Acquisto beni e servizi 30 gg dall’avvio 
del procedimento 

Ufficio Contabilità  Assistente 
amministrativa 

Bertolotti Anna Maria 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 



 Procedimento amministrativo 
(breve descrizione e 
riferimenti normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell’istruttoria 

Nominativo del 
Responsabile del 

Procedimento 
(recapiti) 

Nominativo del 
Responsabile del 
Provvedimento 

finale 

Titolare Potere 
Sostitutivo 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e modulistica 

Modalità 
acquisiz
ione e 

informa
zioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
on line 

(se 
esistente) 

Modalità 
per 

l’effettua-
zione di 

pagamenti 
(se 

necessari) 

– Adempimenti fiscali (770 e IRAP) Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  DSGA Laura 
Cremonesi 

dsga@ictrescorecrem
asco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Adempimenti connessi al 
pagamento delle fornitura di beni 
e servizi 

30 gg dall’avvio 
del procedimento 

Ufficio Contabilità  Assistente 
amministrativa 

Bertolotti Anna Maria 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Adempimenti connessi al 
cedolino unico (salario 
accessorio) 

30 gg dall’avvio 
del procedimento 

Ufficio Contabilità  Assistente 
amministrativa 

Bertolotti Anna Maria 
cric812001@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Programma Annuale Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  DSGA Laura 
Cremonesi 

dsga@ictrescorecrem
asco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Conto Consuntivo Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  DSGA Laura 
Cremonesi 

dsga@ictrescorecrem
asco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Rendicontazione finanziamenti Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  DSGA Laura 
Cremonesi 

dsga@ictrescorecrem
asco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Istruzione Contratto integrativo 
d’istituto 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Scelta del contraente per 
l’affidamento di lavori e forniture 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Contabilità  Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 

– Procedimenti di accesso a 
documenti amministrativi 

30 gg dalla 
richiesta 

Ufficio affari 
generali 

Dirigente Scolastico 
Albertina Ricciardi 

dirigente@ictrescorecre
masco.edu.it 

Dirigente 
Scolastico 

Albertina Ricciardi 
dirigente@ictrescore

cremasco.edu.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

Filomena Bianco 
usp.cr@cremona.it 

 cric812001@
istruzione.it 

+39037327
3120 

 NO 


