
TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI AREA DIDATTICA 

Denominazione procedimento 

(breve descrizione) 
Tempi di conclusione 

Unità 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Nome del 

responsabile 

procedimento 

Responsabile del 

provvedimento finale Titolare potere sostitutivo 

Modalità con le quali gli 

interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti in 

corso che li riguardino 

link di accesso al servizio 

on line, (se disponibile) 

Modalità per l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente necessari 

ISCRIZIONI ONLINE 
Come stabilito dalla Circolare 
Ministeriale UFFICIO DIDATTICA 

A.A. Scognamiglio  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 https://www.miur.gov.it/-

/iscrizioni-onli 
NON PREVISTO 

RILASCIO NULLA OSTA 10 GIORNI DALLA RICHIESTA UFFICIO DIDATTICA A.A. Scognamiglio  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

RILASCIO CERTIFICATI 10 GIORNI DALLA RICHIESTA UFFICIO DIDATTICA A.A. Scognamiglio  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658 
  

PAGAMENTO IMPOSTA DI BOLLO 
SALVO   ESENZIONI 

ADOZIONE LIBRI DI TESTO Come stabilito dalla Circolare 
Ministeriale 

UFFICIO DIDATTICA A.A. Scognamiglio  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

ESONERO LEZIONI EDUCAZIONE 

FISICA 3 GIORNI DALLA RICHIESTA UFFICIO DIDATTICA 
A.A. Scognamiglio  

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

COMUNICAZIONE/DENUNCIA 

INFORTUNI (ALUNNI E PERSONALE) 
Entro 48 H dalla formale 

comunicazione di avvenuto 

infortunio 

UFFICIO DIDATTICA 
A.A. Scognamiglio  

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

RILASCIO DIPLOMI 
10 GIORNI DALLA RICHIESTA 

UFFICIO DIDATTICA 
A.A. Scognamiglio  

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

RILASCIO CERTIFICATO 

SOSTITUTIVO DEL DIPLOMA 
10 GIORNI DALLA RICHIESTA UFFICIO DIDATTICA A.A. Scognamiglio  

DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

RICHIESTA ESAMI DI 

IDONEITA'/INTEGRATIVI 10 GIORNI DALLA RICHIESTA UFFICIO DIDATTICA 
A.A. Scognamiglio  

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

PROCEDIMENTO DISCIPLINARE A 

CARICO DEGLI ALUNNI 

ENTRO 30 GIORNI CONSIGLIO DI CLASSE Coordinatore di Classe DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

PROCEDIMENTO DELIBERATIVO 

DEGLI ORGANI COLLEGIALI - 

VALUTAZIONE ALUNNI 

ENTRO 30 GIORNI DALL'INIZIO 

DELL'ANNO SCOLASTICO 

COLLEGIO 

DOCENTI 

CONSIGLIO DI 

CLASSE 

 DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

PROCEDIMENTO VALUTATIVO DEGLI 

ALUNNI 

ENTRO 15 GG DAL CONSIGLIO 

DI CLASSE 

CONSIGLIO DI 

CLASSE                     TEAM 

DOCENTI 

 DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 
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TABELLA PROCEDIMENTI AMMNISTRATIVI AREA PERSONALE 

Denominazione procedimento 

(breve descrizione) 

Tempi di conclusione  del 

procedimento 

Struttura 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Nome del 

responsabile 

procedimento 

Responsabile del 

provvedimento finale 

Responsabilità 

dell'adozione del 

provvedimento ove diverso 

dall'Ufficio Responsabile 

Modalità con le quali gli 

interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti in 

corso che li riguardino 

link di accesso al 

servizio on line, (se 

disponibile) 

Modalità per l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente necessari 

CONTRATTI PERSONALE DOCENTE E 

ATA 

CONTESTUALE ALLA PRESA 

DI SERVIZIO 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

CONCESSIONE 

CONGEDI/ASPETTATIVE/FERIE

/PERMESSI VARI SU          ISTANZA 

DEGLI INTERESSATI 

DA 3 A 10 GIORNI DALLA 

RICHIESTA 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

REGISTRAZIONE ASSENZE E 

PRODUZIONE DECRETI 

DIFFERENZIATA IN BASE 

ALLA TIPOLOGIA DI 

ASSENZA 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

CONFERMA IN RUOLO O 

PROROGA PERIODO DI 

PROVA 

ENTRO 31/08 DI OGNI ANNO PER 
I DOCENTI 
AL TERMINE DEL PERIODO DI 
RUOLO 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

RICOSTRUZIONE DI CARRIERA 
ENTRO 30 GIORNI DALLA 

DOMANDA  
UFFICIO PERSONALE 

A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

AUTORIZZAZIONE SVOLGIMENTO 

LIBERA PROFESSIONE 

10 GIORNI UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

RILASCIO CERTIFICATI 30 GIORNI UFFICIO PERSONALE 
A.A. Oliveri  

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  

PAGAMENTO 

IMPOSTA DI BOLLO SALVO ESENZIONI / 

DIRITTI DI SEGRETERIA SE DOVUTI 

REDAZIONE GRADUATORIE INTERNE 

DOCENTI E ATA 

TEMPISTICHE STABILITE 

DALL'O.M. MOBILITA' 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

GESTIONE CONVALIDE/RETTIFICA 

PUNTEGGIO GRADUATORIE GPS 

GRADUATORIE ATA - 

AGGIORNAMENTO GRADUATORIE 

DEPENNAMENTO 

TEMPISTICHE STABILITE  DALLA 

NORMATIVA 

UFFICIO PERSONALE A.A. Oliveri  
DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

CESSAZIONI DAL SERVIZIO E 

RELATIVI ADEMPIMENTI 

TEMPISTICHE STABILITE DALLA 

NORMATIVA 

UFFICIO PERSONALE 

DSGA 

A.A. Oliveri 

Dsga De Leonardis 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti  

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

ASSEGNAZIONE DOCENTI ALLE 

CLASSI 

ENTRO 30 GIORNI 
DIRIGENTE SCOLASTICO 

 DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 
Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658  
NON PREVISTO 

PTOF 
ENTRO IL 31 OTTOBRE DI OGNI 

ANNO 

COLLEGIO DOCENTI 
DS Giovanna 

Angela Puccetti 

CONSIGLIO D’ISTITUTO Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

PIANO DELLE ATTIVITA ATA ENTRO 30 GIORNI DALL'AVVIO 

DELL'ANNO SCOLASTICO 

DIRETTORE SGA Dsga De Leonardis DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

PIANO ANNUALE ATTIVITA' DOCENTI ENTRO 10 GIORNI 

DALL'APPROVAZIONE DEL 

COLLEGIO DOCENTI 

DS DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 
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TABELLA PROCEDIMENTI AMMINISTRTIVI AREA CONTABILE 

Denominazione procedimento 

(breve descrizione) 

Tempi di conclusione del 

proccedimento 

Struttura 

organizzativa 

responsabile 

dell'istruttoria 

Nome del 

responsabile 

procedimento 

Responsabile del 

provvedimento finale 

Responsabilità 

dell'adozione del 

provvedimento ove diverso 

dall'Ufficio Responsabile 

Modalità con le quali gli 

interessati possono 

ottenere le informazioni 

relative ai procedimenti in 

corso che li riguardino 

link di accesso al 

servizio on line, (se 

disponibile) 

Modalità per l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente necessari 

 

CONCESSIONE LOCALI A TERZI 
ENTRO 30 GIORNI DALLA 

RICHIESTA 

 

DIRETTORE SGA 

Dsga De Leonardis 
CONSIGLIO D'ISTITUTO/ 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

  

NON PREVISTO 

APPROVAZIONE PROGRAMMA 

ANNUALE 

ENTRO IL 30 NOVEMBRE 
DS  

DIRETTORE SGA 

DS Giovanna Angela 

Puccetti 

DSGA Lucia De Leonardis 

CONSIGLIO D'ISTITUTO Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

APPROVAZIONE CONTO 

CONSUNTIVO 

ENTRO IL 15 MARZO DIRETTORE SGA DSGA Lucia De Leonardis CONSIGLIO D'ISTITUTO Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658 
 NON PREVISTO 

ADEMPIMENTI FISCALI E 

PREVIDENZIALI 

(770/IRAP/UNIEMENS) 

SECONDO NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

DSGA E UFFICIO 

CONTABILITA’ 

DSGA Lucia De Leonardis DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658  NON PREVISTO 

COLLAUDO BENI INFORMATICI 
ENTRO 5 GIORNI 

DALL'ACQUISIZIONE DEI                    BENI 

COMMISSIONE 

TECNICA DI COLLAUDO 

A.T. Andrioli DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

INVENTARIO 
SECONDO NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

DSGA E UFFICIO 

CONTABILITA' 
DSGA Lucia De Leonardis 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 
Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658 
 NON PREVISTO 

SALARIO ACCESSORIO E RELATIVI 

ADEMPIMENTI 
ENTRO 60 GIORNI DAL TERMINE 

DELLE ATTIVITA   DIDATTICHE 

DSGA E UFFICIO 

CONTABILITA' 
DSGA Lucia De Leonardis 

DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

CONTRATTO INTEGRATIVO 

D’ISTITUTO 
SECONDO NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

DSGA 
DSGA Lucia De Leonardis 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 
Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658 
 NON PREVISTO 

FORNITURE DI BENI E SERVIZI ENTRO 60 GIORNI DALL'AVVIO 
DEL PROCEDIMENTO 

 

DIRETTORE SGA 

DSGA Lucia De Leonardis DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 NON PREVISTO 

ACCESSO AI DOCUMENTI AMM.VI 
ENTRO 30 GIORNI 

DALL'ISTANZA 

DSGA 

UFF. PERSONALE 

DSGA Lucia De Leonardis DIRIGENTE SCOLASTICO 
Giovanna Angela Puccetti 

Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 
0376550658 

 
SECONDO NORMATIVA 

CONTROLLO GREEN PASS IMMEDIATO ATA DELEGATI A.A. Scognamiglio – De 

Filippis+ delegati di plesso 

DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giovanna Angela Puccetti 
Dirigente AT Mantova 

usp.mn@istruzione.it 

0376227207 

mnic83200b@istruzione.it tel 

0376550658 
 NON PREVISTO 
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