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DEL PROCEDIMENTO

1

Richiesta autorizzazione
al funzionamento di nidi 
d’infanzia 
convenzionati/privati

Ufficio
Servizi scolatici         

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

180 gg. no
Settore Lavori Pubblici - 
Urbanistica - A.U.S.L.

Autorizzazione in forma 
scritta rilasciata al 
richiedente

2
Iscrizione al servizi di 
refezione scolastica e 
trasporto scolastico

Ufficio
Servizi scolatici

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

90 gg. si

Gestore servizio 
refezione - autisti 
scuolabus - Istituto 
Comprensivo  - A.U.S.L.

Silenzio assenso. 
Comunicazione scritta ai 
non ammessi ai servizi

3

Richieste esonero o 
riduzione del pagamento 
servizio refezione e 
trasporto scolastico

Ufficio
Servizi scolatici                
Ufficio Servizi 

Sociali           

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

60 gg. no
Settore Politiche sociali  - 
Assistente Sociale

Comunicazione scritta al 
diretto interessato

4

Risposte ai ricorsi avverso il 
mancato accoglimento 
esonero/riduzione retta  
mensa - trasporto

Ufficio
Servizi scolatici                
Ufficio Servizi 

Sociali           

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

90 gg. no _
Comunicazione scritta al 
diretto interessato

5
Gestione entrate da rette 
servizi scolastici

Ufficio
Servizi scolatici

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

90 gg. no
Settore Servizi 
demografici -  Settore 
Finanze -  Tesoreria

Comunicazione scritta ai 
diretti interessati e 
riscontro pagamenti

6

Solleciti di pagamento agli 
utenti morosi servizi 
refezione e trasporto 
scolastico

Ufficio
Servizi scolatici 

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

180 gg. no
Assistente Sociale di 
riferimento

Comunicazione scritta al 
diretto interessato. 
Raccomandata con 
ricevuta di ritorno

SETTORE ISTRUZIONE



7
Recupero crediti da rette 
servizi scolastici ed 
iscrizione a ruolo

Ufficio
Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

180 gg. no

Settore Servizi 
demografici - Settore 
Finanze e Tributi - CORIT 
s.p.a.

Emissione della cartella 
esattoriale

6

Assegnazione contributo 
libri di testo studenti scuole 
secondarie di primo e 
secondo grado

Ufficio
Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

Termini di 
legge 

no Provincia e Regione

Pubblicazione elenco 
richieste accolte e 
respinte, comunicazione 
ai diretti interessati per 
richieste respinte ed 
accolte

7
Assegnazione borse di 
studio studenti scuole 
secondarie di primo grado

Ufficio
Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

Termini di 
legge 

no Provincia e Regione

Pubblicazione elenco 
richieste accolte e 
respinte, comunicazione 
ai diretti interessati per 
richieste respinte ed 
accolte

8
Assegnazione personale per 
assistenza scolastica alunni 
disabili

Ufficio
Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

90 gg. 
dalla

richiesta 
del

Dirigente
scolastico

no
Dirigenti scolastici - 
A.U.S.L. - Assistente 
sociale - Cooperative 
sociali

Comunicazione scritta al 
Dirigente scolastico 
competente 

9
Assegnazione personale per 
assistenza  alunni disabili 
nei centri estivi

Ufficio
Servizi scolatici                
Ufficio Servizi 

Sociali           

Istruttore 
direttivo Ufficio 
Scuola Servizi 

Sociali

Responsabile
  di Settore

90 gg. 
dalla

richiesta 
del

Responsa
bile del
centro 
estivo

no
Associazioni - A.U.S.L. - 
Assistente sociale -
Cooperative
sociali

Comunicazione scritta al 
Responsabile del centro 
estivo- Assistente 
Sociale ed alle famiglie 
interessate

10 Tirocini scolastici formativi
Ufficio

Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile
  di Settore

60 gg. no Istituti Scolastici
Comunicazione scritta e 
sottoscrizione di 
specifiche convenzioni



11
Concessione a terzi dei 
locali scolastici  e palestre 
in orario extra scolastico

Ufficio
Servizi scolatici  

Istruttore 
direttivo Ufficio 

Scuola
Responsabile di

Settore                        
90 gg. no

Istituto Comprensivo -  
Associazioni sportive - 
Associazioni di 
promozione sociale e 
volontariato

Comunicazione scritta a 
mezzo posta. 
Concessione con 
eventuale pagamento 
della quota prevista.


