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GUIDA ISCRIZIONE ALSERVIZIO DI  

VIGILANZA PRESCUOLA 
A.S. 2024/2025 

 

 

 

 

 

 

1. Accedere alla sezione “PORTALE DEL CITTADINO SERVIZI ONLINE” dal sito istituzionale 

del Comune di Montepulciano 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selezionare “Servizi Scolastici – Mensa e Trasporto” 
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3. Entrare con le proprie credenziali Spid o CIE 
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4. Chi accede per la prima volta su Planet School deve cliccare sul tasto “Crea” 

 

 

 

 

5. Cliccare su Iscrizioni online poi su Nuova domanda 
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6. Selezionare il servizio Vigilianza Prescuola , selezionare l’anno 2024/2025  inserire il 

CODICE FISCALE dello studente e cliccare su Avanti 

 

 

 

7. Leggere l’informativa sul trattamento dei dati personali e cliccare su “Ho letto le condizioni 

e accetto il trattamento dei miei dati personali”.  

Scaricare il pdf contenente le linee guida del servizio di Vigilanza Prescuola e cliccare su 

Vigilanza Prescuola – accetto le condizioni generali. 

Cliccare su Avanti 
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8. Inserire i dati anagrafici dello studente e cliccare su Avanti 

 

 

 

 

9. Inserire di dati Anagrafici del Padre. È possibile copiare i dati dell’indirizzo dai dati dello 

studente.  

Selezionare Anagrafica predefinita per le comunicazioni e i pagamenti se il Padre è 

destinatario della fatturazione del servizio e delle comunicazioni. 

Cliccare su Avanti. 
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10. Inserire di dati Anagrafici della Madre. È possibile copiare i dati dell’indirizzo dai dati dello 

studente.  

Selezionare Anagrafica predefinita per le comunicazioni e i pagamenti se la Madre è 

destinataria della fatturazione del servizio e delle comunicazioni. 

Cliccare su Avanti. 

 

 

 

 

11. Inserire di dati Anagrafici del Tutore (se presente). È possibile copiare i dati dell’indirizzo 

dai dati dello studente.  

Selezionare Anagrafica predefinita per le comunicazioni e i pagamenti se il Tutore è 

destinatario della fatturazione del servizio e delle comunicazioni. 

Cliccare su Avanti. 
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12. Se compare questo errore non è stato selezionato nessuno (tra Padre, Madre o Tutore) 

come Anagrafica predefinita per le comunicazioni e i pagamenti.  

Andare nelle schermate di Padre/Madre o Tutore e impostare uno di essi Anagrafica 

predefinita per le comunicazioni e i pagamenti 

 



 
 
 

UFFICIO ISTRUZIONE E DIRITTO ALLO STUDIO 

 

 

13. Inserire il Valore ISEE o cliccare su “non ho una dichiarazione Isee”. 

Il valore Isee non dà diritto ad alcuna agevolazione per il Servizio Vigilanza Prescuola. 

Inserire il codice IBAN per eventuali rimborsi. 

Inserire eventuali comunicazioni nelle Note 

Cliccare su Avanti 

 

 

 

 

14. Inserire i dati della Scuola, la Classe e la Sezione dello Studente. 

Cliccare su Avanti 
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15. Per salvare i dati anagrafici cliccare su Salva 

 

 

 

 

16. I prossimi passaggi sono relativi alla domanda del servizio. 

Cliccare su Avanti 
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17. Inserire i dati del Richiedente. 

Cliccando su “Copia dati da…” è possibile riprendere i dati dal Padre, Madre o Tutore. 

 

 

 

 

 

18. Controllare se i dati del richiedente sono corretti e cliccare su Avanti 
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19. In questa sezione è possibile inserire i parametri. 

01- si richiede l’autorizzazione a lasciare il proprio/a figlio/a all’interno dell’edificio 

scolastico in anticipo rispetto all’inizio delle lezioni 

Sì – obbligatorio per attivare il servizio di Vigilanza Prescuola 

02-Indicare l’orario d’ingresso del Bambino 

L’orario di quando si intende lasciare il bambino/a all’interno dell’edificio scolastico 

03-Usufruisce del Servizio di Trasporto Scolastico 

Il servizio di Prescuola è solo per chi non usufruisce del Trasporto Scolastico. Ai trasportati 

che raggiungono in anticipo rispetto all’orario di inizio delle lezioni il servizio è attivato 

d’ufficio a titolo gratuito. 

04-Indicare il luogo di lavoro Padre/Madre. 

Indicare il Comune, località ed indirizzo della sede di lavoro del Padre/Madre 

05-Indicare orario di Lavoro Padre/Madre. 

Indicare l’orario di ingresso al lavoro del Padre/Madre 

06-Allegare dichiarazione Datore di Lavoro  

SI – Allegato Obbligatorio – Occorre allegare una dichiarazione del datore di lavoro, che 

per l’orario di ingresso e la sede di lavoro stabilità, vi è la necessità dell’attivazione del 

servizio di Prescuola. La dichiarazione deve essere firmata dal datore di lavoro e 

accompagnata dal doc. di identità fronte/retro del dichiarante. 

Una volta compilati i campi cliccare su Avanti 
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20. Allegare il file della dichiarazione del datore di lavoro. 

Cliccare su Sfoglia per accedere al file. 

Una volta selezionato comparirà il nome del file a sinistra del tasto sfoglia. 

Cliccare su Caricare. 
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21. Una volta caricato comparirà il nome e l’immagine di anteprima nella schermata. 

Se non si intende rimuoverlo o ricaricarlo, cliccare su Salva.

 

 

 

22. Cliccare su OK 
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23. Cliccare su “Vai all’elenco domande”

 

 

 

 

24. Se non è necessario apportare modifiche alla domanda, cliccare su INVIA
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25. Per visionare i dati inseriti cliccare su “Scarica il riepilogo dati” 

Per inviare definitivamente la domande cliccare su Ok 

 

 

 

 

 

26. La domanda è correttamente inviata se la compare la scritta “Vigilanza Prescuola – 

Domanda Inviata” ed è possibile cliccare su Stampa per scaricare il pdf della domanda 

compilata e protocollata 

 


