
procedimento n.1 procedimento n.2 procedimento n.3 procedimento n.4

FRUIZIONE  SERVIZIO MENSA 
SCOLASTICA

SERVIZIO MENSA 
SCOLASTICA 

DETERMINAZIONE TARIFFA

CONTROLLI SU TARIFFE SERVIZIO 
MENSA SCOLASTICA

ESENZIONE DAL PAGAMENTO 
DELLA TARIFFA PER 

SERVIZIO MENSA 
SCOLASTICA E RIMBORSO 

COSTO PASTI NON 
CONSUMATI

La fruizione del servizio di refezione 
avviene, su domanda, in favore degli 

alunni della scuola dell'infanzia, 
primaria e media

Il costo del pasto è rapportato alla 
fascia reddituale del nucleo 

familiare ed alla corrispondente 
percentuale di contribuzione al 

costo del servizio

Controlli su agevolazioni tariffarie in base 
all'ISEE 

Su richiesta  dell'interessato, il 
Servizio Assistenti Sociali, propone 

l'esenzione totale del costo del 
pasto, disposta con determinazione 

dirigenziale.
Su richiesta dell'interessato viene 

presentata all'Ufficio scuole la 
domanda di rimborso dei pasti 

pagati ma non consumati, disposto 
con determinazione dirigenziale

Legge Regionale Diritto allo Studio n. 
21/79

Deliberazione di Giunta Comunale 
n. 130 del 07/04/2016

D.P.R. n.445/2000 - D.P.R. n. 403/1998 e
s.m.i.

Legge Regionale  n. 21/79 Diritto 
allo Studio - deliberazione di 
Giunta Comunale 130/2016 - 

Determina dirigenziale DSG n.3294 
del 15/12/2016di riconoscimento 

esenzione.

 procedimento ad istanza di parte  procedimento ad istanza di parte  procedimento ad istanza di parte  procedimento ad istanza di parte

i fruitori presentano la richiesta
esclusivamente on line , attraverso il
sito www.comune.matera.it – link
Servizio Mensa Scolastica. 

E' possibile ottenere informazioni
attraverso il Link per l'iscrizione
online, telefonando all'Ufficio
Scuole o per via e-mail 

verifica attestazione ISEE  Per il rimborso modulistica on-line 
o presso L'Ufficio Scuole

Settore Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Descrizione  sintetica del procedimento

Riferimenti normativi

Modalità di avvio del procedimento

Atti, documenti, modulistica e fac-simile per autocerticazione   
(per i procedimenti ad istanza di parte)

Denominazione/Oggetto del procedimento

SETTORE: SERVIZI ALLA PERSONA  ALLA FAMIGLIA AL CITTADINO

SERVIZIO: SCUOLE

DIRIGENTE:D.ssa Giulia MANCINO

TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTO:                         
ART. 35, D.LGS.33/2013 E SS.MM.II.



Servizio/Ufficio Scuole Scuole Scuole Scuole

Sede Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Orario al pubblico 
Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 

dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle 
9,00 alle 12,30 ed il martedì e giovedì 

anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Telefono, Fax 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

e-mail, PEC
ufficioscuole@comune.mt.it; 

comune.matera@cert.ruparbasilic
ata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparba

silicata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasilicata.i

t

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbas

ilicata.it

Settore Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio/Ufficio Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele

Sede Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Unità organizzativa a cui 
rivolgersi per informazioni e 
presentazione istanze

Unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria



Settore Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

servizio/Ufficio Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele

Sede Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Orario al pubblico 
Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 

dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle 
9,00 alle 12,30 ed il martedì e giovedì 

anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Telefono, Fax 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

e-mail, PEC
comune.matera@cert.ruparbasilic
ata.it;ufficioscuole@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;ufficioscuole@comun

e.mt.it

comune.matera@cert.ruparbasilicata.i
t;ufficioscuole@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;ufficioscuole@comune

.mt.it

Termine previsto per l'adempimento 
endoprocedimentale

il servizio è erogato, di norma,  il 
giorno successivo alla presentazione 

della richiesta convalidata
massimo 10 gg. dalla richiesta

Settore Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

servizio/Ufficio Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Sede Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Orario al pubblico 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30

Telefono, Fax 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426

e-mail, PEC
comune.matera@cert.ruparbasilic
ata.it;g.mancino@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;g.mancino@comune.

mt.it

comune.matera@cert.ruparbasilicata.i
t;g.mancino@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;g.mancino@comune.m

t.it

E' possibile ottenere informazioni 
attraverso il Link per l'iscrizione one-
line,  telefonando all'Ufficio Scuole o 

per via e- mail 

E' possibile ottenere informazioni 
attraverso il Link per l'iscrizione 
one-line,  telefonando all'Ufficio 

Scuole o per via e- mail 

E' possibile ottenere informazioni attraverso 
il Link per l'iscrizione one-line,  

telefonando all'Ufficio Scuole o per via e- 
mail 

E' possibile ottenere informazioni 
attraverso il Link per l'iscrizione 
one-line, www.comune.matera.it 

servizio mensa scolastica o 
telefonando all'Ufficio Scuole 

Istituti Comprensivi vari cittadini Vari Cittadini Vari Cittadini

31 maggio di ogni anno Comunicazione all'utente, in tempi brevi, 
esito di controllo 10 gg.

Ufficio competente del 
procedimento 

Ufficio competente 
dell'adozione del 
provvedimento finale

Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relativa ai procedimenti in corso che li riguardino

Soggetti esterni e/o strutture interne coinvolte nel procedimento

Termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento 
per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso 
o rilevante (termine di conclusione del procedimento)



altro (da specificare nella riga sotto) altro (da specificare nella riga 
sotto) altro (da specificare nella riga sotto) altro (da specificare nella riga 

sotto)

non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale dinanzi 
all'Autorità Giudiziaria competente, e/o 
rimedi in via amministrativa, riconosciuti 
dalla legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

wwwcomune.matera.it servizio mensa 
scolastica

wwwcomune.matera.it servizio mensa 
scolastica

wwwcomune.matera.it    servizio 
mensa scolastica

nei punti vendita autorizzati, 
attraverso il codice PIN attribuito 
ad ogni alunno. Il giorno in cui si 

registra l'esaurimento del credito il 
servizio viene sospeso dal giorno 

successivo   

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge 
in favore dell'interessato, nel corso del procedimento nei confronti del 
provvedimeno finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il 
termine predeterminato per la sua conclusione e i modi per attivarli

Link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi 
previsti per la sua attivazione

Modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con i codici 
IBAN identificativi del conto di pagamento, ovvero d'imputazione del versamento 
in Tesoreria, tramite i quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti 
mediante bonifico bancario o postale, ovvero gli identificativi del conto corrente 
postale sul quale i soggetti versamenti possono effettuare i pagamenti mediante 
bollettino postale, nonchè i codici identificativi del pagamento da indicare 
obbligatoriamente per il versamento

Nome del soggetto a cui è attributo, in caso di inerzia, il potere 
sostitutivo, nonché modalità per attivare tale potere con 
indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale

Altre informazioni/Note

Eventuale operatività di Silenzio Assenso, Silenzio Rifiuto, Dichiarazione 
inizio attività, Dichiarazione dell'interessato, altri provvedimenti



procedimento n.5 procedimento n.6 procedimento n.7 procedimento n.8 procedimento n.9 procedimento n.10 procedimento 
n.11

MENU' SPECIALE PER MENSA 
SCOLASTICA

INTERVENTI A FAVORE DI 
SOGGETTI AFFETTI DA 
DISLESSIA ED ALTRE 

DIFFICOLTA' DI 
APPRENDIMENTO

EROGAZIONE CONTRIBUTI 
REGIONALI ALLE FAMIGLIE 

PER L'ACQUISTO DEI LIBRI DI 
TESTO

CONTRIBUTI ISTITUZIONI 
SCOLASTICHE  TRASPORTO SCOLASTICO

FORNITURA GRATUITA LIBRI DI 
TESTO ALUNNI SCUOLA 

PRIMARIA

RILASCIO 
CERTIFICAZIONI

I genitori degli alunni che per motivi 
di salute (allergie, intolleranze 

alimentari, celiachia, ecc.) 
presentano all'Ufficio Scuole 

apposita domanda predisposta dalle 
ASL compilata e firmata dal 

Pediatra. L'ufficio procede ad 
inoltrare la richiesta della dieta 
speciale alla Ditta fornitrice del 
servizio di preparazione pasti.  

INTERVENTI A FAVORE DI 
SOGGETTI AFFETTI DA 
DISLESSIA ED ALTRE 

DIFFICOLTA' DI 
APPRENDIMENTO

EROGAZIONE CONTRIBUTI 
REGIONALI ALLE FAMIGLIE 

PER L'ACQUISTO DEI LIBRI DI 
TESTO 

Erogazioni contributi per servizi  
previsti per legge in base agli organici 

scolastici

L'Amministrazione Comunale 
eroga il servizio di trasporto con 

gli scuolabus comunali agli alunni 
della scuola dell'infanzia e  

primaria che risiedono nei Borghi, 
case sparse e contrade del territorio 

comunale

Cedole librarie distribuite agli alunni 

Richiesta certificati 
annuali per consumi pasti 
mensa scolastica per usi 

fiscali

linee di indirizzo nazionale della 
ristorazione scolastica art. 8 comma 

6, legge n. 131/2003 

Legge regionale 12 novembre 2007 
n. 20

Legge 23 dicembre 1998 n. 448 art. 
27

D.lgs. N. 297/94 artt. 107 e 159 Testo 
Unico in materia di istruzione Legge 
Regionale Diritto allo Studio n. 21/79

Legge Regionale Diritto allo 
Studio n. 21/79

d.LGS. N.297/94 D.M. 613 del 
03/08/2016  

 procedimento ad istanza di parte  procedimento ad istanza di parte  procedimento ad istanza di parte  procedimento d’ufficio  procedimento ad istanza di parte  procedimento d’ufficio  procedimento ad istanza di 
parte

modulistica on-line o richiesta 
all'Ufficio Scuole

Modulo di richiesta completo di
certificazione ISEE, copia fattura
della spesa sostenuta, e copia
documento di riconoscimento

Modulo di richiesta completo di
certificazione ISEE, copia fattura
della spesa sostenuta, e copia
documento di riconoscimento

modulistica disponibile presso
l'Ufficio Scuole cedole modulo richiesta o on-line 

Ufficio Scuole

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla 
Famiglia al Cittadino



Scuole Scuole Scuole Scuole Scuole Scuole Scuole

Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle 
9,00 alle 12,30 ed il martedì e giovedì 

anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì dalle 9,00 alle 
12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 
alle 18,00

0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasi

licata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbas

ilicata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbas

ilicata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasilica

ta.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparba

silicata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasili

cata.it

ufficioscuole@comune.
mt.it; 

comune.matera@cert.r
uparbasilicata.it

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla 
Famiglia al Cittadino

Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS 
Michele

Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera



Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla 
Famiglia al Cittadino

Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS 
Michele

Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì dalle 
9,00 alle 12,30 ed il martedì e giovedì 

anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 alle 
18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì dalle 9,00 alle 
12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 
alle 18,00

0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;ufficioscuole@comune.

mt.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;ufficioscuole@comune

.mt.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;ufficioscuole@comune

.mt.it

comune.matera@cert.ruparbasilica
ta.it;ufficioscuole@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;ufficioscuole@comun

e.mt.it

comune.matera@cert.ruparbasili
cata.it;ufficioscuole@comune.mt

.it

comune.matera@cert.r
uparbasilicata.it;ufficios
cuole@comune.mt.it

24 ore
liquidazione somme spettanti aventi 

diritto entro 30 gg. Effettivo 
introito contributo Regionale

liquidazione somme spettanti aventi 
diritto entro 30 gg. Effettivo 
introito contributo Regionale

liquidazione del contributo entro gg. 30 
dalla trasmissione delle spese 

rendicontateda ciasciun I.C. nell'A.S. 
precedente

Il servizio viene erogato dal giorno 
successivo  alla convalida della 

richiesta
gg. 2

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia 
al Cittadino

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizio alla Persona alla 
Famiglia al Cittadino

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia 

MANCINO

Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera Comune di Matera

9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30 9,00-12,30

0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426
comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;g.mancino@comune.mt

.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;g.mancino@comune.m

t.it

comune.matera@cert.ruparbas
ilicata.it;g.mancino@comune.

mt.it

comune.matera@cert.ruparbasilica
ta.it;g.mancino@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;g.mancino@comune.

mt.it

comune.matera@cert.ruparbasili
cata.it;g.mancino@comune.mt.it

comune.matera@cert.r
uparbasilicata.it;g.manc

ino@comune.mt.it

E' possibile ottenere informazioni 
attraverso il Link per l'iscrizione one-
line, www.comune.matera.it servizio 

mensa scolastica o telefonando 
all'Ufficio Scuole 

one-line www.comune.matera.it o 
presso L'Ufficio Scuole 

one-line www.comune.matera.it o 
presso L'Ufficio Scuole Ufficio Scuole presso Ufficio Scuole

vari cittadini vari cittadini Istituti Comprensivi di Matera vari cittadini vari cittadini

30 gg. dall'accredito del contributo 
regionale in favore del Comune

30 gg. dall'accredito del contributo 
regionale in favore del Comune 20gg. 24 ore gg.30 gg.2



altro (da specificare nella riga 
sotto)

altro (da specificare nella riga 
sotto) altro (da specificare nella riga sotto) altro (da specificare nella riga sotto) altro (da specificare nella 

riga sotto)

non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso non opera il silenzio assenso non opera il silenzio 
assenso

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela 
giurisdizionale dinanzi 
all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in 
via amministrativa, 
riconosciuti dalla 
legislazione vigente

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica 
Maddalena ONORATI



procedimento n.12 procedimento n.13 procedimento 
n.14

procedimento 
n.15 procedimento n.16 procedimento n.17

RICHIESTA AUTORIZZAZIONE 
ALLO SVOLGIMENTO 

DELL'ATTIVITA' DI SEZIONE 
PRIMAVERA

Procedure di affidamento per 
l'acquisizione di beni e servizi 
sotto soglia (affidamenti diretti 
sotto i 40 mila euro, procedure 
negoziate previa consultazione, 

procedure negoziate senza previa 
pubblicazione bando)

Procedure di affidamento 
per l'acquisizione di beni 
e servizi sopra soglia 
(procedure ordinarie 
Codice Appalti)

Acquisizione forniture e 
servizi tramite il mercato 
elettronico (L.135/2012)

Procedure di controllo delle 
autodichiarazioni (verifica possesso 
requisiti dichiarati da: soggetti 
aggiudicatari di servizi e/o forniture, 
etc.)

Accesso agli atti prodotti o 
stabilmente detenuti dal Servizio

Autorizzazione su richiesta da parte 
delle scuole paritarie 

Acquisizione di beni e servizi 
rientranti nelle funzioni ed attività 
di competenza del Servizio 
Scuole.

Acquisizione di beni e 
servizi rientranti nelle 
funzioni ed attività di 
competenza del Servizio 
Scuole.

Acquisizione di beni e 
servizi rientranti nelle 
funzioni ed attività di 
competenza del Servizio 
Scuole.

Richieste al Tribunale di 
certificazioni per verifica requisiti 
autodichiarati in sede di gara ai 
competenti uffici (casellario 
giudiziale, carichi pendenti, 
fallimento); Agenzia Entrate per 
regolarità fiscale; DURC per 
regolarità contributiva  
INPS/INAIL; Equitalia  per verifica 
inadempimenti ai sensi dell’art.48 
del D.P.R. 602/73, etc.

Istruttoria richieste di accesso, 
comunicazioni preventive ai 
controinteressati, definizone 
modalità e dati da estrarre, 
comunicazone dati richiesti

D.M.n.37 del 10/04/2008 -Accordo 
Conferenza Unificata 14/06/2007

D.Lgs. 50 del 18.4.2016 - art. 36, 
co. 2 lett. a) e b) e art. 63, co. 2 
lett. b), punti 2 e 3, nonché 
Regolamento per l'acquisizione in 
economia di beni, servizi e lavori 
approvato con delibera di C.C. n. 
77 del 30.7.2008 D.Lgs. n. 50/2016 (art.35) D.Lgs. n. 50/2016 e L. 

135/2012

D.Lgs. n. 50/2016; D.P.R.445/2000; 
D.P.R.602/1973 ed altre norme 

vigenti in materia

Legge 241/1990 e  D.P.R. n. 
184/06, art. 3,comma 2 del 
Regolamento sull’accesso ai 
documenti amministrativi ed altre 
norme vigenti in materia

 procedimento ad istanza di parte  procedimento d’ufficio  procedimento ad istanza 
di parte

Acquisizione di beni e 
servizi rientranti nelle 
funzioni ed attività di 

d l i i

 procedimento d’ufficio  procedimento ad istanza di parte

Richiesta formulata da ogni singola 
scuola paritaria //// //// //// //// ////

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia 
e al cittadino

Servizi alla persona. Alla 
famiglia e al cittadino

Servizi alla persona. 
Alla famiglia e al 

cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino



Scuole Scuole Scuole Scuole Scuole Scuole

Comune di Matera Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì 
e giovedì anche dalle 16,00 alle 

18,00

Tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì dalle 9,00 alle 
12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 
alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì 
al venerdì dalle 9,00 alle 

12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 

16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasili

cata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparba

silicata.it

ufficioscuole@comune
.mt.it; 

comune.matera@cert.
ruparbasilicata.it

ufficioscuole@comun
e.mt.it; 

comune.matera@cert
.ruparbasilicata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasi

licata.it

ufficioscuole@comune.mt.it; 
comune.matera@cert.ruparbasi

licata.it

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia 
e al cittadino

Servizi alla persona. Alla 
famiglia e al cittadino

Servizi alla persona. 
Alla famiglia e al 

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS 
Michele

Scuole P.O. DE BONIS 
Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele

Comune di Matera Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro



Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia 
e al cittadino

Servizi alla persona. Alla 
famiglia e al cittadino

Servizi alla persona. 
Alla famiglia e al 

cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS 
Michele

Scuole P.O. DE BONIS 
Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele Scuole P.O. DE BONIS Michele

Comune di Matera Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì 
e giovedì anche dalle 16,00 alle 

18,00

Tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì dalle 9,00 alle 
12,30 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 
alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì 
al venerdì dalle 9,00 alle 

12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 

16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 12,30 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 0835/241275 

comune.matera@cert.ruparbasili
cata.it;ufficioscuole@comune.mt

.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;ufficioscuole@comu

ne.mt.it

comune.matera@cert.
ruparbasilicata.it;uffici
oscuole@comune.mt.i

t

comune.matera@cert
.ruparbasilicata.it;uffi
cioscuole@comune.m

t.it

comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;ufficioscuole@comune.

mt.it

comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;ufficioscuole@comune.

mt.it

gg.30 30 giorni 30 giorni 30 giorni 30 giorni 30 giorni 

Servizio alla Persona alla Famiglia al 
Cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia 
e al cittadino

Servizi alla persona. Alla 
famiglia e al cittadino

Servizi alla persona. 
Alla famiglia e al 

cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Servizi alla persona. Alla famiglia e 
al cittadino

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia 

MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia 

MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Scuole
Dott.ssa Giulia MANCINO

Comune di Matera Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro Matera - Via Aldo Moro

9,00-12,30

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 13,00 ed il martedì 
e giovedì anche dalle 16,00 alle 

18,00

Tutti i giorni dal lunedì al 
venerdì dalle 9,00 alle 
13,00 ed il martedì e 

giovedì anche dalle 16,00 
alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì 
al venerdì dalle 9,00 alle 

13,00 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 

16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 13,00 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

Tutti i giorni dal lunedì al venerdì 
dalle 9,00 alle 13,00 ed il martedì e 
giovedì anche dalle 16,00 alle 18,00

0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426 0835/241426

comune.matera@cert.ruparbasili
cata.it;g.mancino@comune.mt.it

comune.matera@cert.ruparba
silicata.it;g.mancino@comune.

mt.it

comune.matera@cert.
ruparbasilicata.it;g.ma
ncino@comune.mt.it

comune.matera@cert
.ruparbasilicata.it;g.m
ancino@comune.mt.i

comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;g.mancino@comune.mt

.it

comune.matera@cert.ruparbasi
licata.it;g.mancino@comune.mt

.it

presso Ufficio Scuole

Comunicazioni d'ufficio tramite 
servizio postale o posta elettronica 

certificata, telefoniche o 
direttamente presso gli uffici negli 
orari di ricevimento del pubblico

Comunicazioni d'ufficio 
tramite servizio postale o 

posta elettronica 
certificata, telefoniche o 
direttamente presso gli 

uffici negli orari di 
ricevimento del pubblico

Comunicazioni d'ufficio 
tramite servizio postale o 

posta elettronica 
certificata, telefoniche o 
direttamente presso gli 

uffici negli orari di 
ricevimento del pubblico

Comunicazioni d'ufficio tramite 
servizio postale o posta elettronica 

certificata, telefoniche o 
direttamente presso gli uffici negli 
orari di ricevimento del pubblico

Comunicazioni d'ufficio tramite 
servizio postale o posta elettronica 

certificata, telefoniche o 
direttamente presso gli uffici negli 
orari di ricevimento del pubblico

scuola paritarie /// /// /// /// ///

gg.30 30 gg. Normativa vigente in 
materia di appalti

Normativa vigente in 
materia di appalti

Normativa vigente in materia di 
appalti

termini fissati dalle norme di legge 
e/o regolamenti vigenti in materia



altro (da specificare nella riga sotto)

non opera il silenzio assenso non previsto non previsto non previsto non previsto non previsto

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela 
giurisdizionale dinanzi 
all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in 
via amministrativa, 
riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela 
giurisdizionale dinanzi 
all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi 
in via amministrativa, 
riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Strumenti di tutela giurisdizionale 
dinanzi all'Autorità Giudiziaria 
competente, e/o rimedi in via 
amministrativa, riconosciuti dalla 
legislazione vigente

Sito istituzionale Amministrazione 
trasparente

Sito istituzionale 
Amministrazione 

trasparente
/// /// ///

////// ////// ////// ////// //////

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica 
Maddalena ONORATI

RPC Avv. Enrica 
Maddalena

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI

RPC Avv. Enrica Maddalena 
ONORATI


