
Tipologie di procedimento anno scolastico Istituto

Comprensivo Statale “S. Pertini ” – Busto Arsizio (VA)

Unità organizzativa Ufficio del procedimento

dell’istruttoria

RAPPORTI CON IL COMUNE AFFARI GENERALI
AFFARI GENERALI tel 0331/683555 

mail vaic858001@istruzione.it
/ 15 GIORNI / /

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

FIRMA D.S.

RAPPORTI CON ALTRE SCUOLE ED ENTI PER 

ACCORDI DI RETE
AFFARI GENERALI

AFFARI GENERALI tel 0331/683555 

mail vaic858001@istruzione.it
/ 15 GIORNI / /

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it
FIRMA D.S.

AFFIDAMENTO CUSTODIA MATERIALE AFFARI GENERALI
AFFARI GENERALI tel 0331/683555 

mail vaic858001@istruzione.it
/ 15 GIORNI / / DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

/

ENTRO 8 GG DALLA

DELIBERA DEL CDI

RAPPORTI AZIENDA SERVIZI COMUNALI AFFARI GENERALI
AFFARI GENERALI tel 0331/683555 

mail vaic858001@istruzione.it
/ 15 GIORNI / / DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

FIRMA D.S.G.A.

Copie carte identità e codici fiscali genitori-

copia codice fiscale alunno/a-una foto 

formato tessera-certificato vaccinale 

rilasciato

MIUR –

dall’ASL di competenza in originale-

certificazione disabilità L104/92

(ove necessario)

https://unica.istruzione.gov.it/portale/it

/orientamento/iscrizioni

Copie carte identità e codici fiscali genitori-

copia codice fiscale alunno/a-una foto 

formato tessera-certificato vaccinale 

rilasciato dall’ASL di competenza in 

originale-certificazione

Pubblica Istruzione

disabilità L104/92 (ove necessario) SITO SCUOLA ISCRIZIONI

Richiesta di non avvalersi dell’insegnamento della Ufficio Didattica- MIUR –

Religione Cattolica Alunni
https://unica.istruzione.gov.it/portale/it

/orientamento/iscrizioni

Consiglio di Classe e DS Consiglio di Classe e DS

Ufficio Didattica-Alunni

Ufficio Didattica-Alunni tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Richiesta esonero alunni dalle Ufficio Certificato Medico 30 giorni NO Modulistica cartacea Un solo

Didattica -

Alunni

Entro 48 ore a partire dalla 

ricezione
SIDI

del primo certificato Adempimenti INAIL

AIE

ADOZIONI ON LINE

Carta Identità del genitore-delegato o copia 

dello studente se
UST VARESE- 90

maggiorenne giorni dalla consegna

Procedimento Link modulisticaDocumentazione da allegare Tempi di consegna
Firma/Fir

me
Spese di riproduzione

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

Iscrizioni on line Ufficio Didattica-Alunni Tempi MIUR per iscrizione Entrambi i genitoriNO

CONCESSIONE LOCALI A TERZI /RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONEAFFARI GENERALI FIRMA D.S./
AFFARI GENERALI tel 0331/683555 

mail vaic858001@istruzione.it

Rilascio nulla osta  MODULISTICA CARTACEAUfficio Didattica-Alunni Entrambi i genitoriNO

Iscrizioni scuola dell’Infanzia Ufficio Didattica-Alunni
Tempistica Pubblica 

Istruzione
Entrambi i genitoriNO

lezioni di attività motoria genitore

/ Tempi MIUR Un solo genitoreNO

Emanazione provvedimenti disciplinari alunni /Provvedimento Consiglio di Classe 15 giorni NO

Denuncia infortuni alunni Verbale pronto soccorsoUfficio Didattica - Alunni NO

Adozioni libri di testo /Ufficio Didattica-Alunni Pubblicato su sito AIE Mese di giugno

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

NO

Rilascio Diplomi /Ufficio Didattica - Alunni NO

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

Potere sostitutivo in caso di 

inerzia

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Modello richiesta rilascio nulla osta-copie 

carte identità genitori

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

30 giorni

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://unica.istruzione.gov.it/portale/it/orientamento/iscrizioni


3 giorni dalla effettuazion e 

dell’ultimo

scrutinio-ratifica

Ufficio Didattica - Ufficio Didattica -

Personale
Personale tel 0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-

Alunni

Valutazione e certificazione competenze studenti 

primo
Ufficio Didattica - 30 giorni dallo

ciclo di istruzione Alunni scrutinio

DICHIARAZIONE PERSONALE 

DELL'INTERESSATO (RESA AI SENSI DEL DPR 

N. 445/2000, ART. 47) O CERTIFICAZIONE

FIRMA

DA PARTE DELL’ENTE DELL’INTER ESSATO

FIRMA

DELL’INTER ESSATO.

FIRMA

DELL’INTER

ESSATO

CERTIFICAZIONE MEDICA ATTESTANTE LA 

GRAVE PATOLOGIA
FIRMA

DELL’INTER ESSATO

FIRMA

DELL’INTER

ESSATO

FIRMA

DELL’INTER ESSATO.

FIRMA

DELL’INTER

ESSATO

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE UFFICIO FIRMA

ESERCIZIO LIBERA PERSONALE DELL’INTER

PROFESSIONE ESSATO

FIRMA

DELL’INTER

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

Documenti di Valutazione
Registro elettronico Axios area 

riservata ai genitori-duplicato
/Ufficio Didattica-Alunni NO

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

Rilascio certificati di frequenza solo per enti privati
Modello di richiesta – esente da 

bollo - cartacea
/ 30 giorni NO

Richiesta accesso atti Amministrativi Modulistica cartacea/ 30 giorni SI
DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

NO

ASTENSIONE OBBLIGATORIA PRE E POST PARTUM 
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
ALLEGARE DOCUMENTAZIONEUFFICIO PERSONALE /

FIRMA 

DELL'INTERESSATO

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DOMANDA L. 104/92
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
DOCUMENTAZIONEUFFICIO PERSONALE / NO

DIRITTO ALLO STUDIO (150 ORE)
https://icpertinibusto.edu.it/servizio

/modulistica/
UFFICIO PERSONALE / NO

DOMANDA DI CONGEDO
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
DOCUMENTAZIONEUFFICIO PERSONALE 30 giorni

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DOMANDA DI CONGEDO PER ASSENZE PER TERAPIE

LEGATI A GRAVI PATOLOGIE

https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
UFFICIO PERSONALE / NO

PERMESSI RETRIBUITI
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
/UFFICIO PERSONALE /

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

RICHIESTA ASSENZA PER MALATTIA
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
protocollo malattiaUFFICIO PERSONALE IMMEDIATO NO

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

NO

PERMESSI NON RETRIBUITI
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
/UFFICIO PERSONALE ENTRO 5 GG DEL CORSO NO

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
/ / NO

RICHIESTA DI ASPETTATIVA
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
ALLEGARE DOCUMENTAZIONEUFFICIO PERSONALE / NO

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

Ufficio Didattica-Alunni  tel 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

NO

NO

MIUR - da scaricare dal registro 

elettronico o Portale UNICA
/

https://icpertinibusto.edu.it/servizio/modulistica/
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/modulistica/
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/modulistica/
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ESSATO

FIRMA

DELL’INTER ESSATO

FIRMA

DELL’INTER ESSATO.

FIRMA

DELL’INTER ESSATO

ALLEGARE PROGRAMMA, ELENCO 

NOMINATIVO DEGLI ALUNNI E
FIRMA

DICHIARAZIONE DEI DOCENTI DELL’INTER ESSATO

FIRMA

DELL’INTER ESSATO O

DALL’ENTE

RICHIESTA FASCICOLO PERSONALE ATA/DOCENTI UFFICIO PERSONALE

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

NO ENTRO 30 GG SPESE POSTALI NO
DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

FIRMA DELL’ENTE

FIRMA

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DELL’INTER

ESSATO

DOCUMENTI ANAGRAFICI E
DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

FIRMA

CONTABILI DELL’INTER ESSATO

FIRMA
DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DELL’INTER ESSATO 

FIRMA D.S.

FIRMA

DELL’INTER ESSATO 

FIRMA D.S.

FIRMA

DELL’INTER ESSATO 

FIRMA D.S.

GRADUATORIA 3 FASCIA UFFICIO UFFICIO

PERSONALA ATA/DOCENTI PERSONALE
Personale tel 0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

GRADUATORIA INTERNA PERSONALE ATA/DOCENTI UFFICIO PERSONALE

UFFICIO  PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

NO 31-dic NO NO
DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

NO

Aggiornato al 04/06/2026

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

RICHIESTA FERIE – RICHIESTA FESTIVITA’ SOPPRESSE
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
NOUFFICIO PERSONALE / NO

RICHIESTA DI ASPETTATIVA
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
ALLEGARE DOCUMENTAZIONEUFFICIO PERSONALE / NO

RICHIESTA FERIE ANNO PRECEDENTE
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
NOUFFICIO PERSONALE / NO

RICHIESTA RECUPERO LAVORO STRAORDINARIO
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
NOUFFICIO PERSONALE ENTRO 5 GG NO

RICHIESTA DI USCITA PER ATTIVITA' PROGETTUALE
https://icpertinibusto.edu.it/servizio/mo

dulistica/
UFFICIO PERSONALE / NO

RICHIESTA CERTIFICATO DI SERVIZIO CARTACEANOUFFICIO PERSONALE ENTRO 30 GG

UFFICIO PERSONALE ENTRO 30 GG

SI

RICOSTRUZIONE DI CARRIERA ISTANZE ON LINENOUFFICIO PERSONALE ENTRO 60 GG NO

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

NONO

PAGAMENTI PERSONALE ATA/DOCENTI SIDINOUFFICIO PERSONALE TEMPI MEF NO

NO

CONTRATTO PERSONALE ATA/DOCENTI SIDINOUFFICIO PERSONALE ENTRO 7 GG NO

ASSUNZIONE PERSONALE ATA/DOCENTI MODULISTICA INTERNAUFFICIO PERSONALE IMMEDIATA NO

INCARICHI AL PERSONALE ATA/DOCENTI MODULISTICA INTERNA

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it
UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

UFFICIO PERSONALE tel. 

0331/683555 mail 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

SIDINO MIUR

NO

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it

DS BOSSI STEFANIA  TEL 

0331/683555 MAIL 

vaic858001@istruzione.it
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