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Servizio Scuola 

      EVENTUALE 
OPERATIVITÀ 
DEL SILENZIO SOGGETTI 

MEZZI E 
MODALITÀ 

 DENOMINAZIONE 
E OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
DEL 

PROVVEDIMENTO 
TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

ASSENSO, DEL 
SILENZIO 
RIFIUTO O 
DELLA 

ESTERNI E/O 
STRUTTURE 
INTERNE 

DI 
COMUNICAZIONE 
DELL’ESITO DEL 

      DICHIARAZIONE COINVOLTE PROCEDIMENTO 
      DI INIZIO 

ATTIVITÀ 
  

1  Ammissione servizio 
trasporto scolastico 

Ufficio scuola Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

90 giorni No  Comunicazione 
scritta all’ utente 

2 

Gestione entrate da 
rette servizi 
scolastici 

Ufficio scuola  Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

60 giorni No Settore sistemi 
informativi e servizi 

demografici, 
servizio finanze ed 

economato, 
tesoreria 

Comunicazione 
scritta ai diretti 
interessati e 

riscontro pagamenti 

3  

Recupero crediti da 
rette servizi 

scolastici( solleciti 
pagamento agli 
utenti morosi e 

iscrizione a ruolo) 

Ufficio scuola  Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

360 giorni No Tesoreria Comunicazione 
scritta, successiva 
emissione della 

cartella esattoriale 

4  

Autorizzazione 
trasporto gita 
scolastica 

Ufficio scuola Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

10 giorni   Lettera 

5  Autorizzazione 
trasporto giochi 
della gioventù 

Ufficio scuola Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

10 giorni   Lettera 

6 Libri di testo scuola 
elementare 

Ufficio scuola Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

30 giorni   Lettera 

7  Contributi e 
Fornitura sussidi 

didattici 

Ufficio scuola Responsabile IV 
Settore 

Responsabile IV 
Settore 

60 giorni   Lettera 

8  Assegnazione 
contributi scuole 

private 

Ufficio scuola Responsabile IV 
Settore 

Responsabile IV 
Settore 

60 giorni   Convenzione 
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9 Inserimento 
alternanza scuola 

lavoro 

Ufficio scuola Responsabile 
servizi scolastici 

Responsabile IV 
Settore 

60 giorni   Convenzione 

10  Risposte a ricorsi, 
istanze e richieste 

relative alle 
procedure di 

ammissione alle 
scuole elementari e 

medie 

Ufficio scuola  Responsabile IV 
Settore 

Responsabile IV 
Settore 

60 Giorni No Direzioni didattiche 
statali 

Comunicazione 
scritta al diretto 
interessato e al 

Dirigente Scolastico 

Procedimentiscuola 


