
SETTORE
POLITICHE EDUCATIVE

NUMERO DENOMINAZIONE
E OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE

RESPONSABILE
DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE

TERMINE DI 
CONCLUSIONE

EVENTUALE 
OPERATIVITA’ DEL 

SILENZIO 
ASSENSO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI 
ATTIVITA’

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE

MEZZI E 
MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 
DELL’ESITO DEL 
PROCEDIMENTO

1

2

3

4

5

6

Ammissione alle scuole 
infanzia /nidi

Ammissione al Centro gioco

Ricorsi avverso il mancato 
accoglimento di istanze

Risposta a istanze e reclami in 
materia di edilizia scolastica

Richiesta iscrizione al servizio 
di trasporto scolastico

Richiesta di iscrizione al 
servizio di ristorazione 

scolastica

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Ufficio Iscrizioni

Ufficio Iscrizioni

Ufficio di Segreteria

Ufficio di Segreteria

Ufficio Economato e 
trasporti

Ufficio Rette

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

150 gg
(necessità di 

verifiche sui genitori 
lavoratori)

40 gg

60 gg
(quando non 
diversamente 

disciplinato da altre 
norme)

90 gg

120 gg
(le scuole raccolgono le 

domande al termine 
dell’anno scolastico e 

l’assegnazione del 
servizio avviene 

all’inizio dell’anno 
scolastico successivo)

90 gg

No

No

No

No

No

NO

-

-

Commissione 
graduatorie asili 

nido

Settore Lavori 
Pubblici

Ditta 
appaltatrice 

trasporto 
scuolabus

-

Graduatoria pubblica 
e comunicazione 

scritta alle famiglie 
interessate

Comunicazione 
scritta alle famiglie 

interessate

Comunicazione 
scritta al diretto 

interessato

Comunicazione 
scritta al diretto 

interessato

Utilizzo del servizio

Utilizzo del servizio



SETTORE
POLITICHE EDUCATIVE

NUMERO DENOMINAZIONE
E OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE

RESPONSABILE
DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE

TERMINE DI 
CONCLUSIONE

EVENTUALE 
OPERATIVITA’ 
DEL SILENZIO 
ASSENSO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI 
ATTIVITA’

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE

MEZZI E 
MODALITA’ DI 

COMUNICAZIONE 
DELL’ESITO DEL 
PROCEDIMENTO

7

8

9

10

11

Erogazione di contributi alle 
scuole private

Riduzione della quota dovuta 
per il servizio di ristorazione 

scolastica

Esonero dal pagamento del 
servizio di ristorazione 

scolastica

Assegnazione contributo libri 
di testo studenti scuole 

secondarie di primo e secondo 
grado

Assegnazione contributi e 
borse di studio studenti scuole 

primarie, secondarie e 
universitari

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Ufficio Economico 
Finanziario

Ufficio Rette 
scolastiche

Ufficio Rette 
scolastiche

Ufficio Economico 
Finanziario

Ufficio Economico 
Finanziario

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

150 gg 
dall’approvazione 

del Diritto allo 
Studio

45 gg

45 gg

90 gg dalla 
scadenza del 

bando

90 gg dalla 
scadenza del 

bando

No

No

No

No

No

-

Settore 
Politiche 
Sociali

Settore 
Politiche 

Sociali/Centro 
per l’Impiego

-

Regione

Comunicazione 
scritta – liquidazione 

contributo

Comunicazione 
scritta al diretto 

interessato

Comunicazione 
scritta al diretto 

interessato

Liquidazione dei 
contributi, 

comunicazione ai 
diretti interessati per 

richieste respinte

Pubblicazione 
graduatorie, 

comunicazione ai 
diretti interessati 

vincitori e richieste 
respinte
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POLITICHE EDUCATIVE

NUMERO DENOMINAZIONE
E OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO

STRUTTURA 
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PROCEDIMENTO
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PROVVEDIMENTO 
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DELL’ESITO DEL 
PROCEDIMENTO

12

13

14

15

16

17

Attribuzione importo quota 
asilo nido

Attestati e certificazione di 
corsi riferiti alla carriera del 

personale scolastico

Concessione di contributi ad 
enti ed associazioni

Risposta a richieste, istanze, 
reclami da parte del personale a 

contratto o professionisti in 
materia di lavoro

Formazione delle graduatorie 
per supplenze del personale 

educativo

Certificati di servizio ed 
attestati vari riguardanti il 

personale scolastico

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Settore Politiche 
Educative

Ufficio Rette 
scolastiche

Ufficio del personale

Ufficio Economico 
Finanziario 

Ufficio del personale

Ufficio del personale

Ufficio del personale

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

Direttore del Settore

60 gg dalla 
pubblicazione 

delle 
graduatorie

30 gg

60 gg

30 gg

60 gg

60 gg

No

No

No

No

No

No

Commissione 
rette asili nido

Servizio 
Stipendi

-

Settore 
Personale

-

Servizio 
stipendi

Comunicazione 
scritta al diretto 

interessato

Consegna del 
certificato o 

dell’attestato a mano 
o per posta

Comunicazione 
scritta, erogazione 

del contributo

Comunicazione 
scritta

Pubblicazione 
graduatoria

Consegna del 
certificato a mano o 

per posta
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18

19

20

Concessione a terzi della sala 
Teatro Monteverdi

Utilizzo Sale a rotazione Centro 
Musica

Assegnazione sale fisse Centro 
Musica

Settore Politiche 
Educative - Serv. 

Politiche Giovanili

Settore Politiche 
Educative - Serv. 

Politiche Giovanili

Settore Politiche 
Educative - Serv. 

Politiche Giovanili

Serv. Politiche 
Giovanili

Serv. Politiche 
Giovanili

Serv. Politiche 
Giovanili

Responsabile di P.O.

Responsabile di P.O.

Responsabile di P.O.

20 gg

7 gg

30 gg dalla data 
di scadenza del 

bando

No

No

No

Tecnici audio 
luci

-

-

Lettera di 
concessione

Comunicazione 
verbale / telefonica

Contratto annuale




	SETTORE
	NUMERO
	SETTORE
	NUMERO
	SETTORE
	NUMERO
	SETTORE
	NUMERO

