
COMUNE DI POSADA 
SETTORE PUBBLICA ISTRUZIONE 

 
ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 
 

n. Procedimento Fonte 

normativa 

Unità 

organizzativa 

responsabile 

Origine del 

procedimento 

 
Responsabile del procedimento 

Dichiaraz. 

inizio 

attività 

Termine 

conclusione 

Silenzio 

Assenso 

Tipo 

Provvedimento 

Organo 

competente 

provvedimento 

finale 

Soggetto 

a cui è attribuito 

potere sostitutivo 

in caso di inerzia 

di 

parte 

d’ufficio si no  si no 

1 Istruttoria 

procedura gara 

appalto servizio 

mensa scolastica 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

D.Lgs 

163/2006 

D.Lgs. 

267/2000 

D.P.R. 

207/2010 

L. 

136/2010 

D.Lgs. 

33/2013 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x  
Giuseppe Carzedda 

aagg@comune.posada.nu.it 
Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

x  60 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

 

 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

2 Predisposizione 

Bando, Capitolato 

d’appalto, allegati, 

modulistica 

e contratto 

affidamento 

servizio 

mensa scolastica 

D.Lgs 

163/2006 

D.Lgs. 

267/2000 

D.P.R. 

207/2010 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

x  15 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

3 Istruttoria 

procedura gara 

appalto servizio 

trasporto scolastico 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

D.Lgs 

163/2006 

D.Lgs. 

267/2000 

D.P.R. 

207/2010 

L. 

136/2010 

D.Lgs. 

33/2013 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

x  60 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 



 

4 Predisposizione 

Bando, Capitolato 

d’appalto, allegati, 

modulistica 

e contratto 

affidamento 

servizio 

trasporto scolastico 

D.Lgs 

163/2006 

D. 
Lgs.267/20 

00 

D.P.R. 

207/2010 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

x  15 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

5 Verifica esecuzione 

contratto appalto 

servizio mensa 

scolastica 

liquidazione 

corrispettivi 

D.Lgs 

163/2006 

D. 

Lgs.267/20 

00 

D.P.R. 

207/2010 

L. 

136/2010 

D.Lgs. 

33/2013 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 30 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

6 Verifica esecuzione 

contratto appalto 

servizio trasporto 

scolastico 

liquidazione 

corrispettivi 

DPR 

602/73 

D. 

Lgs.267/20 

00 

D.P.R. 

207/2010 

L. 

136/2010 

D.Lgs. 

33/2013 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 30 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

7 Servizio front office 

all’utenza per 

l’accesso al servizio 

mensa scolastica 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Rosalba Vardeu 

info@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870519 

FAX 0784 854084 

 

 x Immediata x  Comunicazioni 

Autorizzazione 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

8 Servizio front office 

all’utenza per 

l’accesso al servizio 

trasporto scolastico 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Rosalba Vardeu 

info@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870519 

FAX 0784 854084 

 

 x Immediata x  Comunicazioni 

Autorizzazione 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 



 

9 Trasferimenti 

risorse regionali 

a favore 

dell’Istituto 

Comprensivo 

Scuole Statali 

Posada 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

10 Attivazione 

progetti/servizi 

azioni ambito 

scolastico/diritto 

allo studio 

ad integrazione 

dell'offerta 

formativa 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 60gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

11 Attivazione 

progetti/servizi 

ambito scolastico 

diritto allo studio 

azioni contrasto e 

prevenzione 

dispersione 

scolastica/disagio 

giovanile 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

L.R. 

3/2008 

L.R. 

1/2009 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 60gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

12 Assegnazione ed 

erogazione 

contributo 

spese gestione 

e funzionamento 

scuola infanzia, 

primaria e 

secondaria 

di primo grado 

L. 23/1996 

Regolam. 

Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

13 Istruttoria 

accoglimento 

istanze per 

l’assegnazione 

erogazione dei 

contributi libri di 

testo 

secondaria di 

primo e secondo 

grado 

L.448/98 Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Rosalba Vardeu 

info@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870519 

FAX 0784 854084 

 

 x *  x Comunicazioni 
Autorizzazione 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 



 

14 Assegnazione ed 

erogazione 

contributi 

libri di testo 

secondaria di 

primo e secondo 

grado 

L.448/98 Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

15 Istruttoria 

procedura 

acquisizione 

fornitura libri di 

testo scuola 

primaria 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 90gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

16 Istruttoria istanza 

assegnazione ed 

erogazione 

contributi 

straordinari ed 

integrativi RAS a 

favore dell’Ente per 

la gestione del 

servizio trasporto 

scolastico 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 45gg  x Istanza scritta 

Trasmissione dati 

Rendicontazione 

Relazione 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

17 Istruttoria 

accoglimento 

istanze 

Assegnazione ed 

erogazione di 

contributi alle 

famiglie per 

l’istruzione primaria 

e secondaria  di 

primo e secondo 

grado 

L.62/00 Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Rosalba Vardeu 
info@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870519 
FAX 0784 854084 

 

 x *  x Comunicazioni 

Autorizzazione 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

18 Assegnazione ed 

erogazione 

contributi alle 

famiglie per 

l’istruzione 

L.62/00 Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 



 

19 Istruttoria 

accoglimento 

istanze 

Assegnazione ed 

erogazione borse di 

studio studenti 

meritevoli 

L.R. 3/2008 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Comunicazioni 

Autorizzazione 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

20 Assegnazione ed 

erogazione 

borse di studio 

studenti meritevoli 

L.R. 3/2008 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x *  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

21 Istruttoria 

procedura 

acquisizione beni 

(fornitura arredi 

attrezzature 

materiale ludico 

didattico farmaci 

medicinali primo 

intervento Istituto 

Comprensivo 

L.R. 31/84 

L.R. 25/93 

L. 23/1996 

D.Lgs 

163/2006 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 45 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

22 Istruttoria 

procedura 

acquisizione beni e 

servizi per il 

funzionamento 

dell’ edificio 

scolastico 

T.U. 

297/94 

L. 23/96 

DPR 

412/93 

DPR 

551/99 

D.Lgs 

163/2006 

D.lgs. 

267/2000 

D.P.R. 

207/2010 

L. 

136/2010 

D.Lgs. 

33/2013 

Regolam. 

Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 45 gg  x Determinazione Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 



 

23 Accesso agli atti 
Servizio 

Pubblica Istruzione 

Dlgs 

267/2000 

L.241/90 

DPR184/20 

06 

D.P.R. 

207/2010 

Regolam. 
Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x **  x Comunicazioni 
Autorizzazioni 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

24 Comunicazione 

contatto/relazioni 

utenza-cittadinanza 

Risposta a 

istanze/reclami 

inerenti procedure 

di ammissione 

ai servizi e ai 

benefici in ambito 

scolastico e di 

diritto allo studio 

Dlgs 

267/2000 

L.241/90 

D.P.R. 

207/2010 

Regolam. 

Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x **  x Comunicazioni 
Autorizzazioni 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

25 Comunicazione/Rel 

azioni autorità 

scolastiche 

Dlgs 

267/2000 

L.241/90 

D.P.R. 

207/2010 

Regolam. 
Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x **  x Comunicazioni 

Autorizzazioni 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

 

26 Comunicazione 

Relazioni 

Regione e altri Enti 

Dlgs 

267/2000 

L.241/90 

D.P.R. 

207/2010 

Regolam. 
Comunale 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

x  Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x **  x Comunicazioni 

Trasmissione dati 
Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

27 Svincolo 

polizze/fideiussioni 

Cauzioni garanzia 

servizi 

mensa e trasporto 

scolastico 

D.Lgs 

163/2006 

D. 

Lgs.267/20 

00 

D.P.R. 

207/2010 

Personale 

amministrativo 

servizio 

pubblica 

istruzione 

 x Giuseppe Carzedda 
aagg@comune.posada.nu.it 

Tel. 0784870520 
FAX 0784 854084 

 x 7 gg  x Comunicazioni 

Autorizzazioni 

Diniego 

Limitazione 

Differimento 

Responsabile 

Servizio 

Pubblica 

Istruzione 

Segretario Comunale 

Dott.ssa Graziella 

Deledda 

 
segret.posada@tiscali.it 

Tel. 0784870521 

FAX 0784 854084 

 

* Oltre 120 gg ( particolare complessità procedimento e condizionamento tempistica accreditamento risorse regionali/ministeriali all’Ente) 

** immediata o comunque entro 7 gg quando non siano coinvolti altri Servizi/Settori o Enti 


