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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI I.C. VOLTERRA – PIIC84200N 
 
 

 Procediment
o 
amministrati
vo 
(breve 
descrizione e 
riferimenti 
normativi 
utili) 

Termini 
di 
conclusi
one 

Unità 
organizza
tiva 
responsa
bile 
dell’istrut
toria 

Nominativo 
del 
Responsabil
e del 
Procediment
o 
(recapiti) 

Nominativo 
del 
Responsabil
e del 
Provvedime
nto finale 

Titolare 
Potere 
Sostitutivo 

Documenti da 
allegare all’istanza 
e modulistica 

Modalità acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 
servizio 
on line (se 
esistente) 

Modalità per 
l’effettuazio
ne di 
pagamenti 
(se 
necessari) 

1 RILASCIO 
DEL NULLA 
OSTA AL 
TRASFERIME
NTO DEGLI 
ALUNNI 

Entro 10 
gg dalla 
present
azione 
della 
richiest
a 

Ufficio 
  Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
Moreschini 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
Moreschini 
piic84200n@
istruzione.it 

Dirigente AT 
PISA 
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 
 

Modulistica 
reperibile su sito 
istituzionale 
www.icsvolterra.ed
u.it 
 
 

piic84200n@istruzione.it  
+39 
0588 86165 

no no 
 
 

2 CONVALIDA 
ISCRIZIONI    
ALUNNI 
 

Nei 
tempi 
previsti 
dalle 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
Moreschini 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
Moreschini 

Dirigente AT 
PISA 
Andrea 
Simonetti 

 
Compilazione form 
on line 

piic84200n@istruzione.it  
+39 
0588 86165 

MIUR 
Iscrizione 
on line 

no 
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indicazi
oni 
minister
iali 
annuali 

piic84200n@ 
istruzione.it 

piic84200n@
istruzione.it 

usp.pi@istru
zione.it 
 

3 CONVALIDA 
ISTANZA DEL 
GENITORE DI 
NON 
AVVALERSI 
DELL’INSEGN
AMENTO 
DELLA 
RELIGIONE 
CATTOLICA 

Entro 10 
giorni 
dalla 
chiusura 
delle 
operazi
oni on 
line 
Nei 
tempi 
previsti 
dalle 
indicazi
oni 
minister
iali 
annuali 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT   
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 
 

Compilazione form 
on line 

  
MIUR 
Iscrizione 
on line 

 
no 

4 EMANAZION
E 
PROVVEDIM

 
30 gg 
dall’avvi

Consiglio 
di Classe 
e 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 

 
 
---- 

  
no 

 
no 
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ENTO 
DISCIPLINAR
E ALUNNI 

o del 
procedi
mento 

Dirigente 
Scolastico 

usp.pi@istru
zione.it 

5 ASSEGNAZIO
NE 
DEFINITIVA 
ALUNNI ALLE 
CLASSI 

 
 
15 gg 
dall’inizi
o 
dell’a.s. 

Commissi
one 
Interna 
“Formazi
one 
Classi” 
“Ufficio 
alunni” 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
 
---- 

  
 
no 

 
 
no 

6 AUTORIZZAZ
IONE 
ESONERO 
ALUNNI 
DALLE 
LEZIONI DI 
EDUCAZIONE 
FISICA 

3 gg 
dalla 
protocol
lazione 
certifica
to 
medico 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
reperibile presso 
ufficio alunni 
e certificazione 
medica 

  
 
no 

 
 
no 

7 CONVALIDA 
PARTECIPAZI
ONE  ALUNNI 
A GIOCHI 
SPORTIVI E 

3 gg 
dalla 
protocol
lazione 
richiest
a e 

Ufficio 
Alunni 
 
 
 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
reperibile presso 
ufficio alunni 
E certificazione 
medica 

  
no 

 
no 
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STUDENTESC
HI 

certifica
to 
medico 

8 DENUNCIA 
INFORTUNI 
ALUNNI 

48 ore 
dall‘info
rtunio 

Ufficio 
Alunni 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
Certificazione 
medica 

  
 
no 

 
 
no 

9 ADOZIONE 
LIBRI DI 
TESTO 

 
TEMPIS
TICA 
MIUR 

 
Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

  
 
no 

 
 
no 

10 RILASCIO 
DIPLOMI 

30 gg 
dal 
ricevim
ento da 
parte di 
AT 
CREMO
NA 

 
Ufficio 
Alunni 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

  
 
no 

 
 
no 

11 PUBBLICAZI
ONE 
DOCUMENTI 
DI 

10 gg 
dal la 
effettua
zione 

Ufficio 
Alunni 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  

 
 
 
---- 

  
Registro 
elettronic
o area 

 
 
no 
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VALUTAZION
E 

dello 
scrutini
o 

usp.pi@istru
zione.it 

riservata 
genitori 

12 AUTORIZZAZ
IONE, SU 
ISTANZA DEI 
GENITORI, 
ALLA 
PARTECIPAZI
ONE  A 
USCITE 
DIDATTICHE  
EVIAGGI DI 
ISTRUZIONE 

Entro 7 
giorni 
dalla 
acquisio
ne della 
delibera 
del CDI 
al Piano 
Annuale 
Uscite 
Didattic
he e 
Viaggi di 
Istruzio
ne e 
dalla 
acquisizi
one 
della 
autorizz
azione 
genitori 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
Modulo 
autorizzazione 
consegnato dai 
docenti 

  
 
no 

 
 
no 
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13 CONFERMA/
MANCATA 
CONFERMA 
IN RUOLO 
PERSONALE 
ATA E 
DOCENTI 

 
Entro 24 
ore 
dalla 
ricezion
e del 
verbale 
del 
comitat
o di 
valutazi
one 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

  
 
no 

 
 
no 

14 EMANAZION
E PIANO 
ANNUALE 
ATTIVITA’ 
ATA 

Entro 30 
giorni 
dall’inizi
o a.s. 

DSGA DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

  
 
no 

 
 
no 

15 PROROGA 
DEL 
SERVIZIO 
PERSONALE 
ATA 

Entro 30 
giorni 
dalla 
circolar
e MIUR 

DSGA DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

  
 
no 

 
 
no 

 
16 

EMANAZION
E 
PROVVEDIM

 
Come 
da 

Dirigente 
scolastico 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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ENTI 
DISCIPLINARI 
DOCENTI  ED 
ATA 

normati
va 
vigente 

Benedetta 
moreschini 
piic84200n@ 
istruzione.it 

usp.pi@istru
zione.it 

17 ASSEGNAZIO
NE DOCENTI 
ALLE CLASSI 

Entro 15 
giorni 
dall’inizi
o a.s. 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

18 EMANAZION
E PIANO 
ANNUALE 
ATTIVITA’ 
DOCENTI 

Entro 24 
H dalla 
approva
zione 
del 
Collegio 
dei 
docenti 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

19 DENUNCIA 
INFORTUNI 
DOCENTI ED 
ATA 

Entro 48 
ore 
dall‘info
rtunio 

DSGA DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

20 CONFERIME
NTO 
INCARICHI DI 

Contest
uale alla 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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SUPPLENZA  
DOCENTI  ED 
ATA 
DA 
GRADUATOR
IA DI 
ISTITUTO  

presa di 
servizio 

Benedetta 
moreschini 
 

usp.pi@istru
zione.it 

21 CONFERIME
NTO 
INCARICHI DI 
SUPPLENZA  
DOCENTI   
 DA 
INTERPELLO 
EX NOTA 
MINISTERIAL
E 
CONFERIME
NTO 
SUPPLENZE 
ANNUALI 

Contest
uale alla 
presa di 
servizio 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

22 RILASCIO 
ATTESTATI DI 
SERVIZIO SU 

Entro 5 
gg dalla 
richiest
a 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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ISTANZA 
INTERESSATI 

 usp.pi@istru
zione.it 

23 RICOSTRUZI
ONI DI 
CARRIERA 

Second
o 
normati
va 
vigente 

Ufficio 
personale 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

24 REDAZIONE 
GRADUATOR
IE INTERNE 
DOCENTI 
ATA 

Entro 10 
giorni 
dall’avvi
o del 
procedi
mento 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
Modulistica fornita 
a docenti ed ata 
mediante circolare 
interna 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

25 ISTRUZIONE 
GRADUATOR
IE I –II- III 
FASCIA 
TRIENNALI 

Entro 30 
giorni 
dall’avvi
o del 
procedi
mento 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
presente in istanza 
on line 
 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

www.istr
uzione.it/
istanze on 
line 

 
 
no 

26 CONCESSION
E A CONGEDI 
/ 
FERIE/PERM
ESSI  SU 

Entro 3 
giorni 
dalla 
richiest
a 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
Reperibile sul sito 
istituzionale 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

  
no 
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ISTANZA 
INTERESSATI 

27 INOLTRO 
RICHIESTE 
VISITE 
FISCALI 
DOCENTI ED 
ATA 

Nel 
rispetto 
della 
vigente 
normati
va 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
 
-- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

28 AUTORIZZAZ
IONE 
ALL’ESERCIZI
O DELLA 
LIBERA 
PROFESSION
E 

Entro 5 
giorni 
dalla 
richiest
a 

Ufficio 
personale 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
anna.lamber
ti@ 
istruzione.it 

 
Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
reperibile presso 
l’ufficio personale 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

29 DEPENNAME
NTO 
DOCENTI ED 
ATA DA 
GRADUATOR
IE INTERNE 
DI ISTITUTO 

Entro 30 
giorni 
dall’avvi
o del 
procedi
mento/r
icezione 
del 
provedi

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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mento 
di terzi 

30 ADESIONI A 
RETI/CONVE
NZIONI/PAT
TI 

Entro 3 
giorni 
dalla 
delibera 
del CDI 

Dirigente 
Scolastico 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

31 ACQUISTI DI 
BENI E 
SERVIZI 

Entro 30 
giorni 
dall’avvi
o del 
procedi
mento 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

32 ADEMPIMEN
TI FISCALI 
(770 E IRAP) 

 
Come 
da 
normati
va 
vigente 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

33 ADEMPIMEN
TI CONNESSI 
AL 
CEDOLINO 
UNICO 
(SALARIO 

Entro 30 
giorni 
dall’avvi
o del 
procedi
mento 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 
it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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ACCESSORIO
) 

34 ISTRUZIONE 
PROGRAMM
A ANNUALE 

 
Come 
da 
normati
va 
vigente 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 
 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

35 ISTRUZIONE 
CONTO 
CONSUNTIV
O 

 
Come 
da 
normati
va 
vigente 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT 
Andrea 
Simonetti  
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

36 ISTRUZIONE 
CONTRATTO 
INTEGRATIV
O DI 
ISTITUTO 

 
Come 
da 
normati
va 
vigente 

 
 
DSGA 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

37 CONCESSION
E LOCALI A 
TERZI 

Entro 30 
giorni 
dalla 
richiest
a 

Consiglio 
di Istituto 
Ente 
Locale 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

Modulistica 
reperibile presso 
l’ufficio 
acquisti 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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Dirigente 
Scolastico 

38 SCELTA DEL 
CONTRAENT
E PER 
L’AFFIDAME
NTO DI  
LAVORI, 
FORNITURE E 
SERVIZI 
 

Entro 30 
giorni 
dalla 
richiest
a 

Commissi
one 
tecnica 
acquisti 
Dirigente 
scolastico 

DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 

39 ACCESSO AI 
DOCUMENTI 
AMMINISTR
ATIVI 
 

Entro 30 
giori 
dalla 
present
azione 
dell’ista
nza 

DSGA DSGA 
piic84200n@ 
istruzione.it 

Dirigente 
Scolastico 
Benedetta 
moreschini 
 

Dirigente AT  
Andrea 
Simonetti 
usp.pi@istru
zione.it 

 
 
--- 

piic84200n@istruzione.it 
+39 
0588 86165 

 
 
no 

 
 
no 
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