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 Tipologie di procedimento -a.s. 2025/26 - Art. 35, c. 1, d.lgs. n. 33/2013 

   

 

 

Con la presente si comunica che i dati relativi all’oggetto sono di seguito riportati. 
 
 
 
 
 
 

     
      

La Dirigente Scolastica 
Valentina Bidinotto 

Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. 
Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa 
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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 Procedimento 
amministrativo 

(breve descrizione e 
riferimenti 

normativi utili) 

Termini di 
conclusione 

Unità 
organizzati 

va 
responsabi 

le 
dell’istrutt 

oria 

Nominativo 
del 

Responsabil 
e del 

Procedimen 
to 
 

Nominativo 
del 

Responsabil 
e del 

Provvedime 
nto finale 

Titolare 
Potere 

Sostitutivo 

Documenti 
da allegare 
all’istanza e 
modulistic a 

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 dalla 
presentazione 
della richiesta 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Modulistica 
reperibile 

presso sito 
della scuola 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

no no 

2 CONVALIDA 
ISCRIZIONI 
ALUNNI 

Entro 10 giorni 
dalla chiusura 

delle operazioni 
on line 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
Compilazio 
ne form on 

line 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

MIUR 
Iscrizione on 

line 

no 

3 CONVALIDA 
ISTANZA DEL 

GENITORE DI NON 
AVVALERSI 

DELL’INSEGNAMEN 
TO DELLA 
RELIGIONE 
CATTOLICA 

Entro 10 giorni 
dalla chiusura 

delle operazioni 
on line 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Compilazio 
ne form on 

line 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
MIUR 

Iscrizione on 
line 

no 

4 EMANAZIONE 
PROVVEDIMENTO 

DISCIPLINARE 
ALUNNI 

 
30 gg dall’avvio 

del procedimento 

Consiglio 
di Classe e 
Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

 

Dirigente 
Scolastico  

 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

---- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
no 

 
no 

5 ASSEGNAZIONE 
ALUNNI ALLE CLASSI 

 
 

7 gg dall’inizio 
dell’a.s. 

Commissio 
ne Interna 
“Formazio 
ne Classi” 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 
 

---- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

6 AUTORIZZAZIONE 
ESONERO ALUNNI 
DALLE LEZIONI DI 
EDUCAZIONE FISICA 

3 gg dalla 
protocollazione 

certificato medico 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Modulistica 
reperibile  
sito della 

scuola 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 
 

no 
 

no 

7 DENUNCIA 
INFORTUNI ALUNNI 

48 ore 
dall‘infortunio 

Ufficio 
Alunni 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Certificazione 
medica 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 
 

no 
 

no 

8 ADOZIONE LIBRI DI 
TESTO 

 
TEMPISTICA 

MIUR 

 
Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

9 RILASCIO DIPLOMI 30 gg dal 
ricevimento da 
parte di UAT 

Venezia 

 
Ufficio 
Alunni 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 
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10 
 

PUBBLICAZIONE 
DOCUMENTI DI 
VALUTAZIONE 

10 gg dal la 
effettuazione 
dello scrutinio 

Ufficio 
Alunni 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 
 

---- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
Registro 

elettronico 
area riservata 

genitori 

 
 

no 

11 
 
 
 
 
 
 
 

AUTORIZZAZIONE, 
SU ISTANZA DEI 
GENITORI, ALLA 
PARTECIPAZIONE 
A USCITE 
DIDATTICHE 
EVIAGGI DI 
ISTRUZIONE 

 

Entro 7 giorni 
dalla acquisione 

Ufficio 
Alunni 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico 

  Ufficio 
Scolastico 
Territoriale 
Venezia 

 veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

no no 

12 CONFERMA/MANC 
ATA CONFERMA IN 
RUOLO PERSONALE 

ATA E DOCENTI 

 
Entro 24 ore dalla 

ricezione del 
verbale del 
comitato di 
valutazione 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

13 PIANO ANNUALE 
ATTIVITA’ ATA 

Entro 15 giorni 
dall’inizio a.s. 

DSGA DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

14 PROROGA DEL 
SERVIZIO 

PERSONALE ATA 

Tempistica  
MIUR 

DSGA DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

15 EMANAZIONE 
PROVVEDIMENTI 

DISCIPLINARI 
DOCENTI ED ATA 

 
Come da 

normativa vigente 

Dirigente 
scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico 

Anna  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

16 ASSEGNAZIONE 
DOCENTI ALLE 

CLASSI 

Entro 15 giorni 
dall’inizio a.s. 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

17 EMANAZIONE 
PIANO ANNUALE 

ATTIVITA’ DOCENTI 

Entro 24 H dalla 
approvazione del 

Collegio dei 
docenti 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 
 

no 

 
 

no 

18 DENUNCIA 
INFORTUNI 

DOCENTI ED ATA 

Entro 48 ore 
dall‘infortunio 

DSGA DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

19 CONFERIMENTO 
INCARICHI DI 
SUPPLENZA 

DOCENTI ED ATA 
DA GRADUATORIA 

DI ISTITUTO 

Contestuale alla 
presa di servizio 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico.it 

Dirigente AT  
Ufficio 

Scolastico 
Territoriale 

Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

20 CONFERIMENTO 
INCARICHI DI 
SUPPLENZA 
DOCENTI DA 

INTERPELLO EX 
NOTA 

MINISTERIALE 
CONFERIMENTO 

SUPPLENZE 
ANNUALI 

Contestuale alla 
presa di servizio 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 
 

no 

 
 

no 

21 RILASCIO ATTESTATI 
DI SERVIZIO SU 

ISTANZA 
INTERESSATI 

Entro 5 gg dalla 
richiesta 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

22 RICOSTRUZIONI DI 
CARRIERA 

Secondo 
normativa vigente 

Ufficio 
personale 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

23 REDAZIONE 
GRADUATORIE 

INTERNE DOCENTI 
ATA 

 
 

Entro 10 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Modulistic 
a fornita a 
docenti ed 

ata  

veic81900r@ist
ruzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 
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24 
 

ISTRUZIONE 
GRADUATORIE I –II-

III FASCIA 
TRIENNALI 

Tempistica 
MIUR 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

Modulistic 
a presente 
in istanza 

on line 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

www.istruzion
e.it/i 
stanze on 
line 

 
 

no 

25 
 

CONCESSIONE A 
CONGEDI / 

FERIE/PERMESSI SU 
ISTANZA 

INTERESSATI 

Entro 3 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente AT  
Ufficio 

Scolastico 
Territoriale 

Venezia 

Modulistic 
a 

Reperibile  
sito 

scuola 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

www.icrivolt
addda
. 
gov.it 

 
no 

26 
 

INOLTRO RICHIESTE 
VISITE FISCALI 

DOCENTI ED ATA 

Nel rispetto della 
vigente normativa 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scoastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 
 

-- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/8101 

 
 

no 

 
 

no 

27 
 

AUTORIZZAZIONE 
ALL’ESERCIZIO 
DELLA LIBERA 
PROFESSIONE 

Entro 5 giorni 
dalla richiesta 

Ufficio 
personale 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 
- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

28 
 

DEPENNAMENTO 
DOCENTI ED ATA DA 

GRADUATORIE 
INTERNE DI 

ISTITUTO 

Entro 30 giorni 
dall’avvio del 

procedimento/ric 
ezione del 

provedimento di 
terzi 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

29 ADESIONI A 
RETI/CONVENZIONI 

/PATTI 

Entro 3 giorni 
dalla delibera del 

CDI 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

30 
 

ACQUISTI DI BENI E 
SERVIZI 

Entro 30 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

 
DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 
 

no 
 

no 

31 
 

ADEMPIMENTI 
FISCALI (770 E IRAP) 

 
Come da 

normativa vigente 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

32 
 

ADEMPIMENTI 
CONNESSI AL 

CEDOLINO UNICO 
(SALARIO 

ACCESSORIO) 

Entro 30 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

33 
 

ISTRUZIONE 
PROGRAMMA 

ANNUALE 

 
Come da 

normativa vigente 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 
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34 
 

ISTRUZIONE CONTO 
CONSUNTIVO 

 
Come da 

normativa vigente 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

35 
 

ISTRUZIONE 
CONTRATTO 

INTEGRATIVO DI 
ISTITUTO 

 
Come da 

normativa vigente 

 
 

DSGA 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/81012 

 
 

no 

 
 

no 

36 
 

CONCESSIONE 
LOCALI A TERZI 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Consiglio 
di Istituto 

Ente 
Locale 

Dirigente 
Scolastico 

Dirigente 
Scolastico  

Dirigente 
Scolastico  

  Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 
- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/810125 

 
 

no 

 
 

no 

 
37 

SCELTA DEL 
CONTRAENTE PER 

L’AFFIDAMENTO DI 
LAVORI, FORNITURE 

E SERVIZI 

Entro 30 giorni 
dalla richiesta 

Commissio 
ne tecnica 

acquisti 
Dirigente 
scolastico 

DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

 

Ufficio 
Scolastico 

Territoriale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/810125 

 
 

no 

 
 

no 

38 ACCESSO AI 
DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI 

Entro 30 giori 
dalla 

presentazione 
dell’istanza 

DSGA DSGA 
 

Dirigente 
Scolastico  

Ufficio 
Scolasti

co 
Territori

ale 
Venezia 

 
 

--- 

veic81900r@istr
uzione.it  

4021/810125 

 
 

no 

 
 

no 
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