
INFORMAZIONI SUI PROCEDIMENTI 
 

C.d.R. SERVIZI EDUCATIVI
 
 
 
 

Procedimento Tempi 
Tipologia/evento 
che ne determina 

l’inizio 

Provvediment
o conclusivo 

Responsab
ile 

procedime
nto 

in caso di 
procedimenti ad 
istanza di parte: 

elenco atti o 
documenti da 

allegare 
all’istanza 

modulistica 
 

Ammissione al servizio di 
nidi/scuole dell’infanzia 
comunali – controllo 
requisiti -  pubblicazione 
graduatoria 

90 giorni 
dall’ultimo 
giorno di 
presentazione 
delle domande 

Domanda di 
iscrizione 

Determina 
dirigenziale 
di 
approvazion
e della 
graduatoria 

 
 
Marco 
Baudone 

attestazione 
ISEE oltre 
documentazion
e elencata 
nelle domande 
di “iscrizione” 
e/o “conferma” 

 
Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola  
http://www.comun
e.sp.it/servizi/formaz
ione_scuola/  

Ricorso interno contro la 
graduatoria nidi/scuole 
dell’infanzia comunali 

15 giorni dalla 
data di 
pubblicazione 
della 
graduatoria 

Istanza di parte 

Lettera 
all’utente/D
eterminazio
ne 
Dirigenziale 

Marco 
Baudone 

 
========== 

 
=============== 

Rinunce al 
servizio/modifica dati  
nidi/scuole dell’infanzia 
comunali 

3 giorni Istanza di parte  Marco 
Baudone 

 
=========== 

 
============== 

Richiesta copia Piano 
dell’offerta formativa 
nidi/scuole dell’infanzia 
comunali 

3 giorni (dal 31 
ottobre di 
ciascun anno 
scolastico) 

Istanza di parte  Lucia           
Castiglia ============= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

http://www.comune.sp.it/servizi/formazione_scuola/
http://www.comune.sp.it/servizi/formazione_scuola/
http://www.comune.sp.it/servizi/formazione_scuola/


Autorizzazione all’uscita 
anticipata nidi/scuole 
dell’infanzia comunali 

3 giorni Istanza di parte  Lucia           
Castiglia ============= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Istanza di affidamento a 
soggetti terzi all’uscita del 
minore dai nidi e scuole 
dell’infanzia 

Immediata Istanza di parte  Lucia           
Castiglia ============= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Presentazione Progetto 
educativo nidi/scuole 
dell’infanzia comunali 

Entro 30 ottobre 
di ciascun anno 
scolastico 

D’ufficio  Lucia           
Castiglia ============= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Certificati servizio personale 
dipendente nidi/scuole 
dell’infanzia comunali 

Entro 30 giorni Istanza di parte Certificazion
e di servizio 

Marco 
Baudone ============= ============== 

Autorizzazione nidi privati Entro 120 giorni Istanza di parte Autorizzazione Marco 
Baudone 

Modulo 
disponibile c/o 
Servizi Educativi 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Iscrizione al servizio di 
ristorazione scolastica 3 giorni Istanza di parte  Monica 

Azzolini ============= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola – 
Ristorazione 
scolastica 



Richiesta agevolazione 
tariffaria per nidi/scuole 
dell’infanzia 
comunali/ristorazione 
scolastica 

3 giorni 
Presentazione 
attestazione 
ISEE 

Attribuzione  
tariffa 
agevolata 

Monica 
Azzolini 
 
 
Marco 
Baudone 

 
 
attestazione 
ISEE oltre 
documentazion
e elencata 
nelle domande 
di “iscrizione” 
e/o “conferma”   
 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola  

Richiesta dieta speciale 
codificata (celiachia, 
favismo, intolleranza a 
latticini/derivati, uova, 
pesce, diete prive di carne 
e di carne di maiale) 
nidi/scuole dell’infanzia 
comunali/ristorazione 
scolastica 

2 giorni 

Istanza di parte    
(se del caso 
con 
certificazione 
medica) 

Erogazione 
della dieta 

Monica 
Azzolini 
 
 
 
Marco 
Baudone 

Certificazione 
medica   
 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Richiesta dieta speciale 
non codificata (patologie 
mediche diverse, scelte 
etico/religiose particolari) 
nidi/scuole dell’infanzia 
comunali/ristorazione 
scolastica 

6 giorni 

Istanza di parte 
(se del caso 
con 
certificazione 
medica) 

Erogazione 
della dieta 

Monica 
Azzolini 
 
 
Marco 
Baudone 

Certificazione 
medica per 
patologia 
 
 
 
 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Rinuncia al 
servizio/trasferimento 
scuola/modifica dati 
ristorazione 
scolastica/trasporto 
scolastico 

3 giorni Istanza di parte 
Adeguamento 
sistema 
informatico 

Monica 
Azzolini 
 

============ 
Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 



Ammissione al servizio di 
trasporto scolastico 
 
Ammissione al servizio di 
trasporto scolastico ad 
anno scolastico in corso 

Entro il 30 agosto 
di ciascun anno 
scolastico 
 
3/8 giorni 
lavorativi 

Istanza di parte 
 
 
Istanza di parte 

Predisposizione   
piano di servizio 
 
Modificazione 
piano di servizio 

Monica 
Azzolini 
 

=============
= 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Assegnazione personale 
addetto all’assistenza ed 
autonomia alunni disabili 

30 giorni 
Istanza del 
dirigente 
scolastico 

Presa servizio 
del personale 

Monica 
Azzolini 
 

Autocertificazio
ne  L.104/92 e 
diagnosi 
funzionale 

=============== 

Assegnazione presidi 
specialistici ad alunni 
disabili 

30 giorni Istanza di parte Emissione 
ordine 

Monica 
Azzolini 
 

Documentazion
e ASL ============== 

Richiesta trasporto alunni 
disabili 3 giorni Istanza di parte 

Comunicazione 
accettazione/din
iego 

Monica 
Azzolini 
 

     
 
=============
== 

Sito del Comune-
Servizi-Formazione e 
Scuola 

Fornitura gratuita libri di 
testo alunni residenti scuole 
primarie spezzine 

Entro 30 
settembre di 
ciascun anno 
scolastico 

Atto d’ufficio Erogazione 
cedole librarie 

Monica 
Azzolini 
 

 
 
============ 

 
 
============== 

Fornitura gratuita libri di 
testo alunni residenti scuole 
primarie non spezzine 

1 giorno Istanza di parte Erogazione 
cedole librarie 

Monica 
Azzolini 
 

 
 
============ 

 
 
============== 



Approvazione graduatorie 
contributi spese scolastiche 
e rimborso per acquisto libri 
di testo Legge Regionale 
15/2006 

120 giorni Trasmissione 
domande 

Determinazione 
dirigenziale  

Monica 
Azzolini 
 

Attestazione 
ISEE e copia 
documento 
identità 

Sito 
www.iostudio.liguria
.it 

Evasione obbligo scolastico 15 giorni 
Segnalazione di 
scuole, Servizi 
Sociali ecc. 

Ammonizione / 
archiviazione  

Monica 
Azzolini 
 

 
 
    
============ 

 
 
     
============== 

Attestazioni/certificazioni/d
ocumentazione 3 giorni Istanza di parte 

Certificazione, 
attestazione, 
documentazione 

Monica 
Azzolini 
 
 
Marco 
Baudon
e 

 
 
    
============ 

 
 
     
============== 

 
 

 

 
Iscrizioni Ludoteca 
 
Prestito 

 
Immediata Istanza di parte  Marco 

Ducci 

 Ludoteca sita in Via 
Fiume 207   Ricevuta di 

pagamento 
della quota 
d’iscrizione 

e  Sito del Comune 
della Spezia al link:  
http://www.comun
e.sp.it/lacittaper/Ba
mbino.html  

http://www.comune.sp.it/lacittaper/Bambino.html
http://www.comune.sp.it/lacittaper/Bambino.html
http://www.comune.sp.it/lacittaper/Bambino.html

