
PROCEDIMENTI SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA

Titolo e descrizione Area NOTE

istanza di parte

45 istanza di parte

30 istanza di parte

istanza di parte

istanza di parte

istanza di parte

Riferimen  norma vi 
u li

Unità Organizza va 
Responsabile del 
Procedimento
Servizio

Ufficio Responsabile del Procedimento
Telefono
Mail

Responsabile 
del 
procedimento

Ufficio per info
Telefono
Mail

Termini 
conclusione 
Procedimento

Tipologia avvio 
del 
procedimento:
- istanza di parte
- d'ufficio

Modalità
Conclusione del 
procedimento:
- provvedimento 
espresso
- SCIA
- silenzio assenso

Strumen  di tutela 
amministra va e 
giurisdizionale previs 

Sogge+o  tolare del 
potere sos tu vo in 
caso di inerzia
Telefono
Mail

Richiesta iscrizione al  servizio di 
ristorazione scolastica nelle scuole 
a tempo pieno

L.R. 26/2001 "Diritto allo 
studio" art. 3, comma 1 

punto 2.

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

 UFFICIO RETTE RISTORAZIONE 
SCOLASTICA -VIA DEI SERVI -  TEL. 
0522 456620 – mail a: 
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Almeno 30 gg per l'istanza, in 
coincidenza con l'iscrizione 

scolastica ministeriale, tempi 
definizione classi presso l'I.C. 
(max. 120 gg.), 30 gg per le 

procedure necessarie 
all'iscrizione al servizio

S.A. in caso di esito 
positivo,               
provvedimento 
espresso in caso di 
esito negativo

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni, 
modalità e 
modulistica sul sito 
Internet dell'Ente da 
sempre, in  area 
tematica specifica

Richiesta agevolazione tariffaria nel  
servizio di ristorazione scolastica 
nelle scuole a tempo pieno

L.R. 26/2001 "Diritto allo 
studio" art. 3, comma 1 

punto 2.

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

 UFFICIO RETTE RISTORAZIONE 
SCOLASTICA -   VIA DEI SERVI -  TEL. 
0522 456620 – mail a: 
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

S.A. in caso di esito 
positivo,               
provvedimento 
espresso in caso di 
esito negativo

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni, 
modalità e 
modulistica sul sito 
Internet dell'Ente da 
sempre, in  area 
tematica specifica

Richiesta dieta speciale per motivi 
sanitari o etico-religiosi nel servizio 
di ristorazione scolastica nelle 
scuole a tempo pieno

Linee di Indirizzo 
Regionali e Nazionali 

del Ministero della 
Salute 

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

UFFICIO RETTE RISTORAZIONE 
SCOLASTICA -VIA DEI SERVI – TEL. 
0522 456584 - mail a: 
dirittoallostudio@comune.re.it    oppure a: 
ascuolacongusto@comune.re.it  

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni, 
modalità e 
modulistica sul sito 
Internet dell'Ente da 
sempre, in  area 
tematica specifica.

Servizio di pre e post scuola nelle 
scuole primarie

L.124/1999, art. 8, D.M. 
16 ottobre 1999, 

Protocollo ANCI-MIUR 
12.09.2000

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

UFFICIO DIRITTO ALLO STUDIO – VIA 
DEI SERVI – TEL. 0522 456678 – mail a: 
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Entro fine settembre per le 
domande presentate entro il 15 
luglio, in base alla capienza del 

servizio per le domande 
successive

istanza di parte 
da presentare 
alla scuola di 
frequenza

S.A. tramite la scuola 
di frequenza che 
valuta le richieste

Segnalazione Reclami e 
Disservizi

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Servizio concesso 
tramite la 
collaborazione della 
scuola, che 
stabilisce ed incassa 
le tariffe e 
corrisponde il costo 
del servizio

Richiesta servizio di trasporto 
scolastico

L.R. 26/2001 "Diritto allo 
studio" art. 3 comma 1 

punto 3.

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

UFFICIO DIRITTO ALLO STUDIO – VIA 
DEI SERVI – TEL. 0522 456678 – mail a:  
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

30gg per la preiscrizione, in 
coincidenza con l'iscrizione 

scolastica, 60 gg. Per la 
conferma di iscrizione al servizio

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni, 
modalità e 
modulistica sul sito 
Internet dell'Ente da 
sempre, in  area 
tematica specifica

Richiesta servizio di trasporto 
scolastico individuale per alunni 
disabili

L.R. 26/2001 "Diritto allo 
studio" art. 3 comma 1 

punto 3 ed art. 5.

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

UFFICIO DIRITTO ALLO STUDIO – VIA 
DEI SERVI – TEL. 0522 456678 – mail a:  
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Entro l'inizio dell'anno scolastico 
di richiesta del servizio per le 
domande presentate entro il 

30/06, per domande successive 
in base alla capienza del  

servizio

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni, 
modalità e 
modulistica sul sito 
Internet dell'Ente da 
sempre, in  area 
tematica specifica. 
Servizio garantito 
nell'ambito del 
Contratto di Servizio 
con l'Azienda 
Speciale Comunale 
F.C.R.

Contributo individuale per l’acquisto 
dei libri di testo per i figli 
frequentanti le scuole medie inferiori 
o superiori.

L.448/98 art. 27
DPCM 320/99

DPCM 226/2000
Lr.26/2001 art. 3

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

UFFICIO DIRITTO ALLO STUDIO – VIA 
DEI SERVI – TEL. 0522 456678 – mail a:  
dirittoallostudio@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

termini  da bando regionale per 
inserimento istanza e 

trasferimento fondi ministeriali, 
max 60gg dall'arrivo per 

erogazione contributi per le 
posizioni non sottoposte a 

controllo, al termine dei controlli 
per le altre.

Provvedimento 
espresso, anche 
tramite procedura on-
line

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Informazioni e 
modalità sul sito 
istituzionale dell'Ente 
da sempre. Dal 2016 
informazioni e 
procedura di 
richiesta on-line sul 
sito ER.GO., per 
conto della Regione 
Emilia-Romagna.

Servizio di integrazione scolastica 
nelle scuole primarie e secondarie 
di 1°e 2° grado

L. 104/92 – L.R. 
26/2001 "Diritto allo 

studio" art. 3 comma 1 
punto 3 ed art. 5.

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

COORDINAMENTO PEDAGOGICO PER 
L'INTEGRAZIONE SCOLASTICA – VIA 
DEI SERVI – TEL. 0522 456717 – 
456254 – mail a: 
dirittoallostudio@comune.re.it    oppure a: 
 officina.educativa@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Entro il 01/09 dell'anno scolastico 
di richiesta del servizio per le 

esigenze avanzate entro il  31/5, 
per domande successive in base 

alla capienza del  servizio

istanza di parte, 
presentata dalla 
scuola di 
iscrizione o da 
parte dell'AUSL

S.A. in caso di esito 
positivo,               
provvedimento 
espresso in caso di 
esito negativo

Ricorso al Tribunale
Amministrativo
Regionale entro 60 gg.
Ricorso al Presidente
della Repubblica entro
120 gg.

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Servizio garantito 
nell'ambito del 
Contratto di Servizio 
con l'Azienda 
Speciale Comunale 
F.C.R.

Iscrizione ai servizi educativi 
territoriali

T.U. Iscrizione – D.Lgs. 
297/1994 e s.m.i. - l.r. 
12/2003 – Accordo di 
Programma con gli 

II.CC.  G.C. 34/2017

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

COORDINAMENTO PEDAGOGICO PER 
I SERVIZI EDUCATIVI TERRITORIALI – 
VIA DEI SERVI – TEL. 0522 585064  – 
585419 – 456528 - 456289 – 585423 - 
456451  mail a:     
officina.educativa@comune.re.it 

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Entro ottobre per le richieste di 
percorsi annuali presentate entro 
l'avvio dell'anno scolastico, in 
base alla capienza del  servizio 
per le richieste successive

istanza di parte, 
presentata dalla 
scuola di 
iscrizione o in 
casi eccezionali 
dalle famiglie

S.A. in caso di esito 
positivo,               
provvedimento 
espresso in caso di 
esito negativo

Segnalazione Reclami e 
Disservizi

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Servizio in gestione 
esternalizzata 
tramite appalto



Immediato

Immediato

Distribuzione YoungERcard intero anno scolastico d'ufficio

Giovani Protagonisti intero anno scolastico d'ufficio

D.Lgs. 50/2016 30 gg d'ufficio

Regolamento contribu� 90 gg per rendicontazioni d'ufficio

Regolamento contribu� 45 gg da assegnazione d'ufficio

Contributi ad Enti Privati e Pubblici Regolamento contribu� 90 gg per rendicontazioni istanza di parte

Regolamento contribu� 45 gg dalla richiesta istanza di parte

D.Lgs. 50/2016, art. 36 15 gg. d'ufficio

30 gg. d'ufficio

Prestito di libri e materiali 
multimediali presso la Piccola 
Biblioteca dello Spazio Culturale 
Orologio

Legge regionale 
18/2000- Codice dei 
Beni culturali e del 
Paesaggio 42/2004

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

SPAZIO CULTURALE OROLOGIO – VIA 
MASSENET, 17/A – TEL. 0522 585396 – 
mail a: 
spazioculturaleorologio@comune.re.it       
                                                                    
                           

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Istanza di parte 
recandosi presso 
la piccola 
biblioteca

provvedimento 
espresso tramite 
registrazione del 

prestito

Segnalazione Reclami e 
Disservizi

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Consultazione di Giornali e Riviste e 
utilizzo in sede di giochi per 
bambini, ragazzi ed adulti

Legge regionale 
18/2000

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

SPAZIO CULTURALE OROLOGIO – VIA 
MASSENET, 17/A – TEL. 0522 585396 – 
mail a: 
spazioculturaleorologio@comune.re.it       
                                                                    
                           

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Istanza di parte 
recandosi presso 
la piccola 
biblioteca

provvedimento 
espresso tramite la 

disponibilità dei 
materiali richiesti

Segnalazione Reclami e 
Disservizi

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Attività didattiche per la promozione 
della lettura e dello studio 
scientifico-matematico ed iniziative 
aperte agli adulti

T.U. Iscrizione – D.Lgs. 
297/1994 e s.m.i. - l.r. 
12/2003 – Accordo di 
Programma con gli 

II.CC.  G.C. 34/2017

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Progetti 
Educativi Territoriali, 
Diritto allo Studio

SPAZIO CULTURALE OROLOGIO – VIA 
MASSENET, 17/A – TEL. 0522 585396 – 
mail a: 
spazioculturaleorologio@comune.re.it       
                                                                    
                           

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

Programmazione degli incontri 
per  le scuole e delle attività per i 
ragazzi nel tempo libero

istanza di parte, 
presentata dalla 
scuola per i 
laboratori o i 
percorsi per i 
ragazzi o d'ufficio 
per le iniziative 
aperte al 
pubblico

S.A. in caso di esito 
positivo,               
provvedimento 
espresso in caso di 
esito negativo per le 
richieste dei 
laboratori, S.A. o 
conferma immediata 
per attività aperte al 
pubblico

Segnalazione Reclami e 
Disservizi

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Servizio in gestione 
esternalizzata 
tramite appalto

L.R. 14/2008 e L. n.248 
del 04/08/2006 (Fondo 
nazionale per le 
Poli�che Giovanili - 
GECO)

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

UFFICIO   GIOVANI – Via Palazzolo 2 – 
Tel. 0522 456713 – mail a: 
alfonso.corradini@comune.re.it                  
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

L.R. 14/2008 e L. n.248 
del 04/08/2006 (Fondo 
nazionale per le 
Poli�che Giovanili – 
GECO)

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

UFFICIOGIOVANI – Via Palazzolo 2 – 
Tel. 0522 456713 – mail a: 
alfonso.corradini@comune.re.it                  
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Convenzioni con soggetti del Terzo 
Settore per la realizzazione di 
progetti per i giovani

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Assegnazione Contributi a scuole 
per progetti socio-educativi

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Assegnazione Contributi a privati o 
scuole in occasione di concorsi o 
selezioni con tematiche specifiche

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Collaborazioni ad iniziative in ambito 
sportivo

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UOC Partecipazione 
giovanile e 
benessere

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT. 
ROBERTO 
MONTAGNANI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Avvisi di manifestazione di interesse 
per indagini di mercato per 
affidamenti di servizi o per selezione 
candidature ad incarichi 
professionali esterni, per importi fino 
alla soglia art. 35, D.Lgs. 50/2016

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UFFICIO 
AMMINISTRATIVO

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 
Ricordo in appello al 
Consiglio di Stato entro 
30 gg. Art. 119 e 120 
D.Lgs. 104/2010

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079

Richieste di accesso agli atti 
L. 241/1990
Regolamento comunale
per il diritto di accesso
agli atti amministrativi

SERVIZI ALLA 
PERSONA

UFFICIO 
AMMINISTRATIVO

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA – Via 
Guido da Castello, 12 – Tel. 0522 456358 
mail a: officina.educativa@comune.re.it   
oppure a: arezia.benevelli@comune.re.it   
       

DOTT.SSA 
PAOLA 
CAGLIARI

Vedi Ufficio 
Responsabile di 
Procedimento

provvedimento 
espresso

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo 
Regionale entro 30 gg. 
Ricordo in appello al 
Consiglio di Stato entro 
30 gg. Art. 119 e 120 
D.Lgs. 104/2010

Direttore Area Servizi
Alla Persona
Arch.Giordano
Gasparini. Tel: 0522
456079


