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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI I.C. 5 Coletti _ Treviso  

    Termini di 
 conclusione  

Unità 
organizzati va  

responsabi  
le  

dell’istrutt 
oria  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Procedimento  

(recapiti)  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Provvedimento 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’effettuazi one 

di  
pagamenti  

(se necessari)  

1  RILASCIO DEL  
NULLA OSTA AL  

TRASFERIMENTO 
DEGLI ALUNNI  

Entro 10 gg 
dall’accertamento 
dell’iscrizione 
presso altro 
Istituto  

Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it  

Modulistica 
reperibile 
presso ufficio alunni 

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
 0422230913  

no  no  

2  CONVALIDA 
ISCRIZIONI 

ALUNNI 

Entro i termini del 
MIUR  

Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

Compilazione form on  
line  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

MIUR  
Iscrizione on line  

no  

3 RILASCIO 
CERTIFICATO DI 

FREQUENZA 

5 gg dalla richiesta Ufficio alunni Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

Modulistica 
reperibile 
presso ufficio alunni o richiesta 
via mail 

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

no no 

4  CONVALIDA  
ISTANZA DEL  

GENITORE DI NON 
AVVALERSI  

DELL’INSEGNAMEN  
TO DELLA  

RELIGIONE  
CATTOLICA  

All’atto 
dell’iscrizione, entro 
la chiusura dell’a.s. 
precedente  

Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

Compilazione form on  
line  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

MIUR  
Iscrizione on line  

no  

5  EMANAZIONE  
PROVVEDIMENTO  

DISCIPLINARE 
ALUNNI  

30 gg dall’avvio del 
procedimento  

Consiglio di 
Classe o 
Consiglio 
d’Istituto               
e Dirigente  
Scolastico  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

  
  
----  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

 no   no  

6  ASSEGNAZIONE 
ALUNNI ALLE 

CLASSI  
   
Inizio anno scolastico  

Commissione 
Interna  
“Formazio ne 
Classi” 
“Ufficio 
alunni”  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

  
----  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

 no   no  

7  AUTORIZZAZIONE  
 ESONERO 
 ALUNNI  

DALLE LEZIONI DI  
EDUCAZIONE 

FISICA  

5 gg dalla 
protocollazione 
certificato medico  

Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it  

Cerificato medico 
Modello di richiesta esonero 
(reperibile in segreteria uff. 
alunni)  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

 no   no  

8  DENUNCIA 
INFORTUNI 

ALUNNI/PERSONAL
E 

48 ore dall‘infortunio Ufficio Alunni Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

Referto del medico del Pronto 
soccorso. 
Dichiarazione infortunio 
docente/interessato 

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

no no 

9 ADOZIONE LIBRI DI 
TESTO  

 TEMPISTICA MIUR  Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

   
---  

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio Alunni 
0422230913 

 no   no  

10  RILASCIO DIPLOMI  30 gg dal 
ricevimento da 
parte di AT 
Treviso 

Ufficio Alunni  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it  

   
---  

Tvic874009 @istruzione.it  
 Ufficio alunni 
0422230913 

 no   no  

11 PUBBLICAZIONE  
DOCUMENTI DI  
VALUTAZIONE 

5 gg dal la 
effettuazione dello 
scrutinio 

Ufficio Alunni Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it. 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it  

 
 
- 

Tvic874009@istruzione.it  
 0422230913 

no no 

12 AUTORIZZAZIONE, 
SU ISTANZA DEI 
GENITORI, ALLA  

PARTECIPAZIONE A  
USCITE DIDATTICHE  

E VIAGGI DI  
ISTRUZIONE 

Modulo compilato dai 
genitori 30 gg. 
precedenti all’attività 
didattica 

Ufficio alunni Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it  

Dirigente AT  
Treviso 
  
 usp.tv@istruzione.it 

 
 
 

_ 

Tvic874009@istruzione.it  
 0422230913 
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   Procedimento 
amministrativo  

(breve 
descrizione e 

riferimenti 
normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzati 

va  
responsabi  

le  
dell’istrutt 

oria  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Procedimento  

(recapiti)  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Provvedimento 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’effettuazi 

one di  
pagamenti  

(se necessari)  

13 CONFERMA/MANC 
ATA CONFERMA IN 

RUOLO 
PERSONALE ATA E 

DOCENTI 

Entro 30 giugno  Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

   
---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

14 EMANAZIONE  
PIANO ANNUALE 

ATTIVITA’ ATA  

Nel primo mese 
dell’anno  

DSGA  Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

   
---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

15 PROROGA DEL  
SERVIZIO  

PERSONALE ATA  

A seguito indicazioni 
UAT  

Ufficio 
personale 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 
  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

  
  

---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

16 EMANAZIONE  
PROVVEDIMENTI 

DISCIPLINARI  
DOCENTI ED ATA  

  
Come da normativa 

vigente  

Dirigente 
scolastico  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

   
---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

17 ASSEGNAZIONE  
DOCENTI ALLE 

CLASSI  

Entro 15 giorni 
dall’inizio a.s. 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

   
---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

18 EMANAZIONE  
PIANO ANNUALE  

ATTIVITA’ DOCENTI  

Entro 24 H dalla 
approvazione del 

Collegio dei docenti 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

  
  

---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

19  CONFERIMENTO  
INCARICHI DI  

SUPPLENZA 
DOCENTI 
ED ATA  

DA GRADUATORIA DI 
ISTITUTO  

Contestuale alla 
presa di servizio 

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

  
  

---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

  no   no  

20  CONFERIMENTO  
INCARICHI DI  

SUPPLENZA DOCENTI  
DA INTERPELLO EX  

NOTA MINISTERIALE 
CONFERIMENTO  

SUPPLENZE ANNUALI  

Contestuale alla 
presa di servizio 

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

  
  

---  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

  no   no  

21 DICHIARAZIONE 
DI SERVIZIO SU  

ISTANZA  
INTERESSATI  

Entro 5 gg dalla 
richiesta  

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 

  
tvic874009@istruzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

Tramite mail o modulistica 

in uff. personale  

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 no   no  

22  RICOSTRUZIONI DI 
CARRIERA  

Secondo 
normativa vigente  

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009@istruzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

Tramite istanze online tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

 

www.istruzione.it/
i stanze on line 

 no  

23  REDAZIONE  
GRADUATORIE  

INTERNE 
DOCENTI ATA  

Secondo 
normativa 
vigente. 

 

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009@istruzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

Modulistica fornita a docenti ed 
ata mediante posta elettronica 

tvic874009 @istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

  no   no  

24 CONCESSIONE A  
CONGEDI /  

FERIE/PERMESSI 
SU  

ISTANZA  
INTERESSATI  

Entro 3 giorni 
dalla richiesta  

Ufficio 
personale  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009@istruzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic87400@istruzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it  

Modulistica  
Reperibile  

Ufficio 
 in ufficio 

 

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

Portale nuvola  no  

25 DEPENNAMENTO  
DOCENTI ED ATA 

DA  
GRADUATORIE  

INTERNE DI 
ISTITUTO 

Immediato Ufficio 
personale 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009@istruzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic87400@istruzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

 
- 

tvic874009@istruzione.it  
Ufficio personale 
0422230913 

- 

 
- 

no 
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   Procedimento 
amministrativo  

(breve descrizione 
e riferimenti 

normativi utili)  

Termini di 
conclusione  

Unità 
organizzati 

va  
responsabi  

le  
dell’istrutt 

oria  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Procedimento  

(recapiti)  

Nominativo  
del  

Responsabil e del  
Provvedimento 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’effettuazi one di  

pagamenti  
(se necessari)  

   

26 AUTORIZZAZIONE  
ALL’ESERCIZIO  
DELLA LIBERA  
PROFESSIONE  

Entro 5 giorni 
dalla richiesta  

Ufficio 
contabilit
à  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione.it 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione.it 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

Modulistica reperibile sito IC 5 
Coletti 

https://comprensivo5colettitv.e
du.it/ 

 oppure cartaceo  ufficio 
contabilità  

Modulistica 
reperibile 
presso  
l’ufficio  

personale  

-   

  
no  

  
  

no  

27 ADESIONI A  
RETI/CONVENZIONI 

/PATTI  

Entro 3 giorni 
dalla delibera del  

CDI  

Ufficio 
contabilit
à 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- Mail -pec -   
  

no  

  
  

no  

28 ACQUISTI DI 
BENI E 
SERVIZI  

Entro 30 
giorni 

dall’avvio del 
procediment

o 

  
  

Ufficio 
contabilità  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- 
tvic874009@istruzi
one.it  
Ufficiocontabilità 
0422230913 

-   
  

no  

  
  

no  

29 Richiesta                 
DURC CIG 

Entro i termini di 

legge  
Ufficio 
contabilità 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 

usp.tv@istruzio
ne.it 

- 
tvic874009@istruzi
one.it  
Ufficiocontabilità 
0422230913 

-   

30  ADEMPIMENTI  
FISCALI (770 E 

IRAP)  
  

Come da 
normativa 

vigente  

  
  

DSGA  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

 
- 

tvic874009@istruzi
one.it  
Ufficiocontabilità 
0422230913 

-   
  

no  

  
  

no  

31 ADEMPIMENTI  
CONNESSI AL  

CEDOLINO UNICO  
(SALARIO  

ACCESSORIO)  

Come da 
normativa 
vigente 

  
  

DSGA  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- - -   
  

no  

  
  

no  

32 ISTRUZIONE  
PROGRAMMA 

ANNUALE  
  

Come da 
normativa 

vigente  

   
DSGA  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- - -   
  

no  

  
  

no  

33 ISTRUZIONE 
CONTO 
CONSUNTIVO  

  
Come da 

normativa 
vigente  

   
DSGA  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  

tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- - -   
  

no  

  
  

no  

34 ISTRUZIONE  
CONTRATTO  

INTEGRATIVO DI  
ISTITUTO  

  
Come da 

normativa 
vigente  

   
DSGA  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- - -   
  

no  

  
  

no  

35 CONCESSIONE  
LOCALI A TERZI  

Entro 30 giorni 
dalla richiesta  

Consiglio 
di 

Istituto  
Ente  

Locale  
Dirigente  
Scolastico  

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione.it 

- 
tvic874009@istruzi
one.it  
Ufficio contabilità 
alunni 
0422230913 

   
  

no  

  
  

no  

36 ACCESSO AI  
DOCUMENTI  

AMMINISTRATIVI 

 
Come da 

normativa vigente 

Ufficio 
alunni 

personal
e 

contabili
tà 
 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente  
Scolastico  
Angela Ferraro 
  
tvic874009struzione 

Dirigente AT  
Treviso 

  
 usp.tv@istruzione. 

- Modulistica 
reperibile sito IC 

5 Coletti 
https://compren
sivo5colettitv.ed

u.it/ 
 oppure 
cartaceo  

ufficio 
contabilità 

- https://comprensi
vo5colettitv.edu.it
/ 

no 

  

Il Dirigente Scolastico 

Angela Ferraro 
Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005, 

il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa. 
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