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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 
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 Scuola Primaria 
e Scuola Secondaria di Primo 
Grado 

Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale per le 
iscrizioni 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzio

ne.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Certificazione 
disabilità e DSA (se 
presente) 
Compilazione form 
accessibile dalla 
Piattaforma UNICA 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

https://unic
a.istruzione.
gov.it/it/orie
ntamento/is
crizioni 
 

NO 

Iscrizione Scuola dell’Infanzia Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale per le 
iscrizioni 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Certificazione 
disabilità e DSA (se 
presente) 
Modulistica reperibile 
sul sito dell’Istituto 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Rilascio certificato di iscrizione e 
frequenza alunno su richiesta dei 
genitori/esercenti la responsabilità 
genitoriale e destinati a soggetti 
privati 

10 gg dalla 
protocollazione 
della richiesta 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

         

Rilascio nulla osta al 
trasferimento alunno ad altra 
istituzione scolastica 

10 gg dalla 
protocollazione 
della richiesta 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

         

Convalida richiesta esonero 
alunno (totale, parziale o 
temporaneo) dalle attività 
pratiche di Educazione Fisica 

10 gg dalla 
protocollazione 
della richiesta 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Certificazione 
medica  
Modulistica reperibile 
presso ufficio alunni 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 
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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) 

Scelta di avvalersi o non 
avvalersi dell’I.R.C. e scelta 
attività alternative 

Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale per le 
iscrizioni 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzio

ne.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Compilazione form 
accessibile dalla 
Piattaforma UNICA 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

https://unic
a.istruzione.
gov.it/it/orie
ntamento/is
crizioni 
 

NO 

Emanazione provvedimento 
disciplinare alunno 

30 gg dall’avvio 
del procedimento 

Consiglio di 
Classe, Dirigente 
Scolastico e 
Organo di 
Garanzia interno 

Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

        

Assegnazione alunni alle classi Entro l’ultima 
decade del mese 
di agosto 
antecedente 
l’inizio del nuovo 
anno scolastico 

Commissione 
interna 
Formazione Classi 
Area Alunni e 
Didattica 

Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

        

Denuncia infortunio alunno 48 ore 
dall’infortunio 

Area Alunni e 
Didattica 

Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Dichiarazione docente 
in vigilanza e Verbale 
di Pronto Soccorso/ 
documentazione 
medica 

cric81900q@
istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

        

Adozioni libri di testo Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale per le 
adozioni dei libri 
di testo 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Modulistica reperibile 
presso Area Alunni 

cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Rilascio diplomi Esame di Stato 
conclusivo del primo ciclo di 
istruzione 

60 gg dal 
ricevimento da 
parte di AT 
CREMONA 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Pubblicazione documenti di 
valutazione 

10 gg dallo 
scrutinio 

Area Alunni e 
Didattica 

Assistenti 
amministrative Gatta 
Anna e Ripamonti Loretta 

Bianca 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

        

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

31/08 di ogni 
anno o altri 
termini per ATA 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 
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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 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

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

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Denuncia infortuni Personale 
docente e ATA 

48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Rilascio certificati di servizio  Ufficio Personale Funzionario EQ 
Martino Todaro 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Ricostruzioni di carriera Come da 
normativa 

vigente 

Ufficio Personale Funzionario EQ 
Martino Todaro 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Concessione congedi/ferie/ 

permessi 

3 gg dalla 

richiesta 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 

Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 

CREMONA 
usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 

Graduatorie interne personale 
docente e ATA 

Scadenze indicate 
nella Circolare 
Ministeriale 
annuale 

Ufficio Personale Funzionario EQ 
Martino Todaro 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

Modulistica fornita a 
docenti ed ATA 

mediante circolare 
interna 

cric81900q@

istruzione.it 

+3903739
0286 

 

 NO 

Convalida/rettifica/esclusione 
dalla graduatoria personale 
supplente 

Come da 
normativa 
vigente 

Ufficio Personale Dirigente Scolastico 
Roglio Giovanni 

cric81900q@istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Roglio Giovanni 
cric81900q@istruzion

e.it 

Dirigente AT 
CREMONA 

usp.cr@istruzione.it 

 cric81900q@

istruzione.it 

+39037390
286 

 NO 
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