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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI ISTITUTO 
IN ATTUAZIONE DI QUANTO PREVISTO DAL D.LGS. N.33/2013 E DALLA DELIBERA ANAC 430/2016 

 
 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento di 
iscrizione on-line 
per gli studenti di 
classe prima  

Tempi MI 
 per iscrizione  

Ufficio 
Didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore  

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Certificazione 
disabilità 

L.104/92 e DSA/BES L. 
170/2010 (ove 

necessario) 
Modulistica reperibile 

sul sito MIUR 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

MI 
Iscrizioni on-

line  

NO 
 

Procedimento di 
rilascio di  
certificato di 
frequenza  
(solo per privati)  

entro 5 gg 
dalla richiesta 

Ufficio 
Didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

DSGA 
 pro tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Nessun documento da 
Allegare. Modello di 

richiesta rilascio 
certificato 

di frequenza 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

Link alla 
modulistica 

genitori 
NO 

Procedimento di 
rilascio di nulla 
osta al 
trasferimento di 
un alunno 

entro 5 gg 
dalla richiesta 

Ufficio 
Didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento da 
Allegare. Modello di 

richiesta rilascio nulla 
osta 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

Link alla 
modulistica 

genitori 
NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-certificato-alunni/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-certificato-alunni/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-certificato-alunni/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-nulla-osta/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-nulla-osta/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-nulla-osta/
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Esonero dalle 
lezioni di 
educazione fisica 

entro 1 gg 
dalla richiesta 

Ufficio 
Didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Certificato 
medico Modello 

di richiesta 
esonero 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

Link alla 
modulistica 

genitori 
NO 

Esonero dalle 
lezioni di 
religione 
cattolica 

 compilazione 
e inoltro del 

modulo 
integrativo C  

consentite dal 
26 maggio al 

30 giugno 

Ufficio 
Didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica reperibile 
sul sito del MI 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

MI 
 Iscrizioni on-

line 
NO 

Procedimento di 
nomina di 
presidenti delle 
commissioni e 
commissari 

Tempi USR e 
UST Varese 

USR Lombardia 
e Ambito 

Territoriale di 
Varese 

  

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

  NO 

Procedimento di 
nomina 
componenti 
commissioni 
interne 

entro 10  gg 
 

Ufficio 
Personale 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica MI 
e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 
tel. : 0332 716580 

 NO 

Procedimento 
disciplinare a 
carico degli alunni 

entro 30 gg 
 

Consiglio di 
classe 

- Organo di 
garanzia scuola - 

Organo di 
garanzia USR 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it e 

tel. : 0332 716580 
 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/documento/istanza-per-lesonero-dalle-lezioni-di-scienze-motorie/
https://icscunardo.edu.it/documento/istanza-per-lesonero-dalle-lezioni-di-scienze-motorie/
https://icscunardo.edu.it/documento/istanza-per-lesonero-dalle-lezioni-di-scienze-motorie/
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento 
deliberativo 
degli organi 
collegiali 
valutazione 
alunni 

Entro 60 gg 
dalla data 

dell’eventuale 
novella 

annuale del 
Piano 

Triennale 
dell’Offerta 
Formativa 

Collegio docenti 
Consiglio di 

classe 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Collegio Docenti 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link al 
registro 

elettronico 
NO 

Procedimento 
valutativo 
degli 
apprendimenti 

Entro 30 gg 
dal Consiglio 

di classe dello 
scrutinio 

Consiglio di 
classe 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Delibera Consiglio di 
classe 

Registro elettronico 
Link al 

registro 
elettronico 

NO 

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali 
adozione dei libri 
di testo 

Tempi 
MI 

Adozione 
libri 

Collegio docenti 
Consiglio di 

classe  
/interclasse 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Didattica come da 
organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Collegio Docenti e 

Consiglio di Istituto 
Sito WEB 

Link all’elenco 
dei libri di 

testo adottati 
NO 

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
criteri formazione 
classi 

Entro il 
trentesimo 
giorno dalla 
delibera di 

modifica dei 
criteri 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Didattica come da 
organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Collegio Docenti e 

Consiglio di Istituto 

Sito web sez. 
Amministrazione 
Trasparente Atti 

amministrativi generali 

Link alla 
sezione 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://icscunardo.edu.it/servizio/libri-di-testo-in-adozione/
https://icscunardo.edu.it/servizio/libri-di-testo-in-adozione/
https://icscunardo.edu.it/servizio/libri-di-testo-in-adozione/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
criteri 
assegnazione 
docenti alle classi 

Entro il 
trentesimo 
giorno dalla 
delibera di 

modifica dei 
criteri 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Collegio Docenti e 

Consiglio di Istituto 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
formulazione 
orari lezioni 

Entro il 
trentesimo 

giorno di inizio 
anno 

scolastico 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Collegio Docenti e 

Consiglio di Istituto 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
deliberativo degli 
organi collegiali: 
PTOF 

Entro il 31 
ottobre di 

ogni anno con 
validità 

triennale 

Consiglio di 
Istituto 

Collegio Docenti 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Estremi delibere 
Consiglio di Istituto 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente e piattaforma 
Scuola in chiaro – Unica del 
Ministero dell’Istruzione e 

del Merito 

Link a Unica-
Scuola in 

chiaro 
NO 

Procedimento 
dichiarativo di 
decadenza ex art. 
127, lett. C, 
D.P.R. 
10/1/1957 n. 3 

Entro 30 gg Ufficio personale 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Decreto decadenza 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it  

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it  

 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://unica.istruzione.gov.it/cercalatuascuola/istituti/VAIC823002/i-c-vaccarossi-cunardo/ptof/
https://unica.istruzione.gov.it/cercalatuascuola/istituti/VAIC823002/i-c-vaccarossi-cunardo/ptof/
https://unica.istruzione.gov.it/cercalatuascuola/istituti/VAIC823002/i-c-vaccarossi-cunardo/ptof/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento di 
scelta del 
contraente e 
acquisto di beni e 
servizi 
(fornitori di beni 
e servizi, 
prestatori 
d’opera 
intellettuale,… 

Entro 30 gg 
Ufficio 

contabilità 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 
DSGA 

pro tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica allegata al 
bando di gara 

pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 
 NO 

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di 
certificati di 
servizio 

Entro 30 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

DSGA 
pro tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

Procedimento 
dichiarativo per 
il rilascio di altri 
certificati 

Entro 30 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

DSGA 
pro tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

Procedimento 
di compilazione 
rilevazione 
assenze 

Entro e primi 
15 gg del 

mese 
successivo 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente: Tassi di 
assenza 

Link alla 
sezione 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/tassi-di-assenza/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/tassi-di-assenza/
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria 

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti) 

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti) 

Titolare potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

Conferma in ruolo 
e 
Proroga periodo 
di prova  
personale 
docente e ATA 

Entro il 31/08 
di 

ogni anno o 
altri termini 

per ATA 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Mancata 
conferma in ruolo 

Entro il 31/08 
di 

ogni anno o 
altri termini 

per ATA 

Ufficio personale 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Riconoscimento 
dei servizi ai fini 
della carriera 

Entro 28 
febbraio di 

ciascun anno 
Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica MI 
Istanze on-line 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
sezione 

istanze on-
line 

NO 

Aspettativa per 
motivi di famiglia 

Entro 30 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

Congedo 
parentale 

Entro 15 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
https://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 

Cod. Fiscale: 93012080128 - Cod. mecc.: VAIC823002 - Cod. IPA: istsc_vaic823002 - Cod. univoco: UFQMHV 
e-mail uffici : vaic823002@istruzione.it pec: vaic823002@pec.istruzione.it  sito: www.icscunardo.edu.it 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

Procedimento di 
controllo delle 
dichiarazioni 
sostitutive 

Entro 30 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma  

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Procedimenti di 
accesso a 
documenti 
amministrativi 

Entro 30 gg 

Ufficio  
dell’Area 

Amministrativa 
oggetto della 

richiesta  

 
Assistente 

Amministrativo 
assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

Marche da 
bollo in caso 
rilascio copie 

Procedimento di 
concessione in 
uso di locali a 
terzi 

Entro 30 gg 
Ufficio  

didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma  

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Richiesta 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Procedimento 
per il 
reclutamento ed 
affidamento 
incarichi di 
supplenza 

Entro 6 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-accesso-documenti-amministrativi-legge-241-90/
https://icscunardo.edu.it/documento/richiesta-accesso-documenti-amministrativi-legge-241-90/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 

Cod. Fiscale: 93012080128 - Cod. mecc.: VAIC823002 - Cod. IPA: istsc_vaic823002 - Cod. univoco: UFQMHV 
e-mail uffici : vaic823002@istruzione.it pec: vaic823002@pec.istruzione.it  sito: www.icscunardo.edu.it 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo 

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni 

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente) 

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari) 

Procedimento 
concessione di 
congedi, 
permessi, ferie, 
su istanza degli 
interessati 

Entro i tempi 
previsti dal 

CCNL Scuola e 
dal Piano 

Annuale delle 
Attività 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

Procedimento 
per la 
fruizione dei 
permessi 
retribuiti ex l. 
104/1992 

Entro 3 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta 
disponibile nella 

sezione "Modulistica 
smart" del Registro 
elettronico Classe 

Viva (Gruppo 
Spaggiari) 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

del personale 
NO 

Procedimento per 
iscrizione corsi di 
formazione 
curricolari 
facoltativi 

Entro 10 gg Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Si rimanda alle 
procedure indette da 
USR – UST – SCUOLA 
POLO FORMAZIONE 

AMBITO 34 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
https://web.spaggiari.eu/home/app/default/login.php?custcode=VAME0060
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 

Cod. Fiscale: 93012080128 - Cod. mecc.: VAIC823002 - Cod. IPA: istsc_vaic823002 - Cod. univoco: UFQMHV 
e-mail uffici : vaic823002@istruzione.it pec: vaic823002@pec.istruzione.it  sito: www.icscunardo.edu.it 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento per 
richiesta esami 
integrativi e/o 
idoneità alunni 

Entro 30 gg Ufficio didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 
dei Genitori 

NO 

Procedimento per 
richiesta rilascio 
diplomi 

Entro 30 gg 
dal 

ricevimento 
dei Diplomi da 

parte UST 

Ufficio didattica 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 
dei Genitori 

NO 

Procedimento per 
denuncia 
infortunio alunni 
e/o personale 

48 ore 
dall’infortunio 

Ufficio didattica 
o 

Ufficio Personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Certificazione medica 
rilasciata dal Pronto 

Soccorso e 
dichiarazione relativa 

all’evento  

Sito istituzionale 
e-mail: 

vaic823002@istruzione.it 
e pec 

vaic823002@pec.istruzione
.it 

Link alle 
indicazioni 
operative 

NO 

Procedimento per 
provvedimenti 
disciplinari a 
carico del 
personale 

Come da 
normativa 

vigente 
Ufficio Personale 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/modulistica/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/circolare/indicazioni-operative-per-gestione-polizza-assicurativa-infortuni-e-responsabilita-civile-alunni-e-personale-della-scuola-2022-2025/
https://icscunardo.edu.it/circolare/indicazioni-operative-per-gestione-polizza-assicurativa-infortuni-e-responsabilita-civile-alunni-e-personale-della-scuola-2022-2025/
https://icscunardo.edu.it/circolare/indicazioni-operative-per-gestione-polizza-assicurativa-infortuni-e-responsabilita-civile-alunni-e-personale-della-scuola-2022-2025/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 

Cod. Fiscale: 93012080128 - Cod. mecc.: VAIC823002 - Cod. IPA: istsc_vaic823002 - Cod. univoco: UFQMHV 
e-mail uffici : vaic823002@istruzione.it pec: vaic823002@pec.istruzione.it  sito: www.icscunardo.edu.it 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento per 
emanazione 
Piano delle 
Attività Docenti 

Entro 2 gg 
dall’approvazi

one del 
Collegio 

Docenti per 
ciascun a.s. 

Ufficio personale 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 
Trasparente: Atti 

amministrativi generali 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento per 
emanazione 
Piano delle 
Attività personale 
ATA 

Entro 10 gg 
dall’inizio a.s. 

DSGA DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 
Trasparente: Atti 

Amministrativi generali 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
per la 
redazione 
Graduatorie 
interne personale 
Docente e ATA 

Nei tempi 
previsti 

dall’O.M. 
Mobilità per 
ciascun a.s. 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello dichiarazione 
responsabilità e 

consapevolezza dei 
titoli valutabili 

Modello dichiarazione 
sostitutiva esigenze di 

famiglia  

Sito web sez. Albo on-line 

Link all’area 
riservata del 

sito per 
accesso alla 
modulistica 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-amministrativi-generali/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento 
per la 
redazione 
Graduatorie I – II 
– III FASCIA 
TRIENNALI 

Nei tempi 
previsti 

dall’O.M. 
emesse dal MI 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica MI 
Istanze on-line 

Sito web sez. Albo on-line 
Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
di convalida o 
rettifica 
punteggio 
Graduatorie I – II 
– III FASCIA di 
Istituto 

Entro 30 gg. 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Procedimento 
di depennamento 
da 
Graduatorie I – II 
– III FASCIA di 
Istituto 

Entro 30 gg. 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello  

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/albo-online/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/albo-online/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 

Cod. Fiscale: 93012080128 - Cod. mecc.: VAIC823002 - Cod. IPA: istsc_vaic823002 - Cod. univoco: UFQMHV 
e-mail uffici : vaic823002@istruzione.it pec: vaic823002@pec.istruzione.it  sito: www.icscunardo.edu.it 

Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimento 
di riconoscimento 
dei servizi ai fini 
del diritto a 
pensione – TFS - 
TFR 

Nei tempi 
previsti 

dall’O.M. 
emesse dal MI 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulistica MI 
Istanze on-line e 
Modulista INPS 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
di riconoscimento 
dei servizi ai fini 
della pensione: 
riscatti - 
ricongiunzioni 

Entro 30 gg. 
Dal 

ricevimente 
della richiesta 

dell’INPS 

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulista INPS 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimento 
di autorizzazione 
alla libera 
professione o 
incarico 
occasionale 

Entro 30 gg. 
dal 

ricevimente 
della richiesta  

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modello richiesta 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link all’area 
riservata del 

sito per 
accesso alla 
modulistica 

NO 

Procedimenti 
relativi 
all’Anagrafe delle 
Prestazioni 

Nei rispetto 
dei tempi 

previsti dalla 
normativa 

vigente  

Ufficio personale 

Assistente 
Amministrativo 

assegnato 
all’Ufficio 

Responsabile 
come da 

organigramma 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Dichiarazione 
compensi percepiti 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link all’area 
riservata del 

sito per 
accesso alla 
modulistica 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/albo-online/
https://icscunardo.edu.it/tipologia-documento/albo-online/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://www.inps.it/it/it/previdenza/ricongiunzioni-e-riscatti.html
https://www.inps.it/it/it/previdenza/ricongiunzioni-e-riscatti.html
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/


      Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 

Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimenti 
relativi agli 
adempimenti 
fiscali (CU - 770 – 
IRAP) 

Nei rispetto 
dei tempi 

previsti dalla 
normativa 

vigente  

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Procedimenti 
relativi alla 
liquidazione 
compensi tramite 
Cedolino Unico 

Entro 30 gg 
dalla 

disponibilità 
dei fondi per 
ciascun a.s. 

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Dichiarazione 
sull’attività svolta e 

sui risultati conseguiti 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link all’area 
riservata del 

sito per 
accesso alla 
modulistica 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
predisposizione 
Programma 
Annuale 

Nei rispetto 
dei tempi 

previsti dalla 
normativa 

vigente  

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
predisposizione 
Conto Consuntivo 

Nei rispetto 
dei tempi 

previsti dalla 
normativa 

vigente  

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
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Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimenti 
relativi alla 
istruzione 
Contratto 
Integrativo 
d’Istituto 

Nei rispetto 
dei tempi 

previsti dalla 
normativa 

vigente  

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
richiesta C.I.G. e 
predisposizione 
determine 
relative a 
forniture di beni e 
servizi 

Tempestiva-
mente 

Ufficio 
contabilità 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente 
scolastico pro 

tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
verifica DURC, 
visura Camerale e 
autocertificazioni 
fornitori 

Tempestiva-
mente 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
gestione Fatture 
Elettroniche 

Entro 15 gg 
dalla ricezione 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/contrattazione-integrativa/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/contrattazione-integrativa/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/informazioni-sulle-singole-procedure-in-formato-tabellare/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/informazioni-sulle-singole-procedure-in-formato-tabellare/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-delle-amministrazioni-aggiudicatrici-e-degli-enti-aggiudicatori-distintamente-per-ogni-procedura/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/atti-delle-amministrazioni-aggiudicatrici-e-degli-enti-aggiudicatori-distintamente-per-ogni-procedura/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/dati-sui-pagamenti/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/dati-sui-pagamenti/
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Istituto Comprensivo “Vaccarossi” di Cunardo 
Via Vaccarossi, 26 – 21035 Cunardo (VA) Tel: 0332 716580 
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimenti 
relativi 
all’aggiornamen-
to Indice 
Tempestività dei 
pagamenti 

Trimestralmen
te 

DSGA DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi al carico 
beni 
dall’inventario 

Entro 5 gg 
dalla ricezione 

Ufficio 
contabilità 

DSGA 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi al carico e 
scarico beni facile 
consumo 

Tempestiva-
mente 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi a contratti 
comodato d’uso 

Entro 5 gg 
dalla richiesta 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Modulo richiesta 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

Link alla 
modulistica 

Genitori 
NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/indicatore-di-tempestivita-dei-pagamenti/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/indicatore-di-tempestivita-dei-pagamenti/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/bilancio-preventivo-e-consuntivo/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/servizio/modulistica-online-per-famiglie-e-studenti/
https://icscunardo.edu.it/servizio/modulistica-online-per-famiglie-e-studenti/
https://icscunardo.edu.it/servizio/modulistica-online-per-famiglie-e-studenti/
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimenti 
relativi alla 
richiesta 
interventi di 
manutenzione su 
edifici da parte 
delle 
Amministrazioni 
Comunali 

Tempestiva-
mente 

 se urgenti 
Mensilmente 

se 
procrastinabili 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Segnalazione 
intervento 

e-mail: 
vaic823002@istruzione.it 

e pec 
vaic823002@pec.istruzione

.it 

 NO 

Procedimenti 
relativi alla 
trascrizione e 
pubblicazione 
Delibere del 
Consiglio 
d’Istituto 

Tempestiva-
mente 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. Albo on-line e 
alla sez. Amministrazione 

trasparente 

Link alla 
sezione 

NO 

Procedimenti 
relativi alla 
pubblicazione atti 
delle RSU 

Tempestiva-
mente 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente – Bacheca 
Sindacale 

Link di 
accesso area 

riservata 
NO 

Procedimenti 
relativi alla 
stesura nomine 
per incarichi per il 
MOF 

Entro 15 gg 
dalla 

sottoscrizione 
del CCII 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Sito web sez. 
Amministrazione 

Trasparente – Bacheca 
Sindacale 

Link alla 
sezione 

NO 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
mailto:vaic823002@istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
mailto:vaic823002@pec.istruzione.it
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/provvedimenti-organi-indirizzo-politico/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/provvedimenti-organi-indirizzo-politico/
https://icscunardo.edu.it/servizio/bacheca-sindacale/
https://icscunardo.edu.it/servizio/bacheca-sindacale/
https://icscunardo.edu.it/servizio/bacheca-sindacale/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/contrattazione-integrativa/
https://icscunardo.edu.it/amministrazione-trasparente/contrattazione-integrativa/
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Procedimento 
(breve 
descrizione e rif_ 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

dell'istruttoria  

Nominativo 
Responsabile del 

procedimento 
(recapiti)  

Responsabile del 
provvedimento 
finale (recapiti)  

Titolare potere 
sostitutivo  

Documenti da 
allegare all'istanza e 
modulistica  

Modalità acquisizione 
informazioni  

Link di 
accesso al 

servizio 
online (se 
esistente)  

Modalità per 
l'effettuazione 
di pagamenti 
(se necessari)  

Procedimenti 
relativi 
all’emissione 
degli avvisi di 
pagamento per 
gli alunni 

Entro 5 gg 
dalla 

definizione 
dell’attività 

previa 
approvazione 

OO.CC. 

Ufficio 
contabilità 

Ufficio contabilità 
Dirigente 

scolastico pro 
tempore 

Dirigente Ufficio 
Scolastico 

Territoriale di 
Varese 

Nessun documento 
Nessun modello 

Registro Elettronico – 
Bacheca  

Link al sito MI 
- PagoInRete 

NO 

          

 

 

http://www.icmapello.gov.it/
http://www.icmapello.gov.it/
https://icscunardo.edu.it/servizio/pagamenti-digitali/
https://icscunardo.edu.it/servizio/pagamenti-digitali/

