
 

COMUNE DI RODENGO SAIANO 
                                    PROVINCIA DI BRESCIA 

Piazza Vighenzi, n. 1 25050 Rodengo Saiano (BS) 
Codice fiscale e Partita Iva 00632150173 

 
AREA SOCIO CULTURALE 

SETTORE SERVIZI PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA 
 

PROCEDIMENTO 
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ENDOPROCEDIMENTI TERMINI TELEFONO E FAX MAIL 
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(2
) 

TELEFONO E FAX MAIL 

Domanda 
contributo rette 

scuola dell’infanzia 

EF Raccolta domande Tra metà maggio 
e giugno per 3 

settimane 

0306817712 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Verifica documentazione pervenuta sia 
cartacea che on-line 

Entro fine 
giugno 

Quantificazione contributi Entro 15 luglio 

Invio comunicazione alle famiglie Entro fine luglio 

Accesso ai 
documenti 

amministrativi 

EF 
AC 

 30gg 0306817712 
0306817713 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
a.cherubini@rodengosaiano.net 

 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Richiesta servizio 
di refezione 
scolastica ed 

eventuale tariffa 
agevolata 

EF Raccolta domande Tra metà maggio 
e giugno per 3 

settimane 

0306817712 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Verifica documentazione pervenuta sia 
cartacea che on-line 

Entro fine 
giugno 

Composizione graduatoria 
Quantificazione tariffe agevolate 

Entro 15 luglio 

Invio comunicazione alle famiglie per 
ammissione al servizio e 

comunicazione tariffa  

Entro fine luglio 
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Procedura informatica per pagamenti 
tramite SDD 

Prima decade 
mese 

Controllo pagamenti  e invio solleciti Entro fine mese 

Domanda dote 
scuola regionale 

EF Raccolta istanza e inserimento on-line immediato 0306817712 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 Consegna buoni  3gg dall’arrivo 

dei buoni 

Richiesta servizio 
trasporto alunni 

ed eventuale 
tariffa agevolata 

AC Raccolta domande Tra metà maggio 
e giugno per 3 

settimane 

0306817713 
0306817739 

a.cherubini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Verifica documentazione pervenuta sia 
cartacea che on-line  

Entro fine 
giugno 

Quantificazione tariffe agevolate Entro il 15 luglio 

Invio comunicazione alle famiglie per 
ammissione al servizio e tariffa 

Entro fine luglio 

Controllo pagamenti e invio solleciti fine ottobre 
fine febbraio 

Domanda per 
assegni e premi di 

studio 

EF Raccolta domande e controllo 
documentazione 

Immediato entro 
termini bando 

0306817712 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Liquidazione contributi 30gg dalla 
chiusura della 

raccolta istanze 

Domanda per 
contributi sulle 

spese di trasporto 
studenti scuole 
secondarie di II 

grado 

EF Raccolta domande e controllo 
documentazione 

Immediato entro 
i termini stabiliti 

dal bando 

0306817712 
0306817739 

e.franchini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Liquidazione contributi 30gg dalla 
chiusura della 

raccolta istanze 

Richiesta utilizzo 
sale comunali 

AC  10gg 0306817713 
0306817739 

a.cherubini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Richiesta 
patrocinio 
comunale 

AC  10gg 0306817713 
0306817739 

a.cherubini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Richiesta 
contributi annuali 

da parte di 
associazioni/enti 

(3) 

AC Raccolta istanze 30 novembre 0306817713 
0306817739 

a.cherubini@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 Proposta di delibera alla Giunta 

Comunale 
30 marzo/dopo 
approvazione 

bilancio 

Assunzione impegno di spesa 10gg dalla 
delibera di 

concessione 

Liquidazione contributo 10gg dalla 
determina e 
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compatibilmente 
alla liquidità di 

cassa 

Predisposizione 
Piano per il diritto 

allo studio 

MV  15 luglio 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

FF 0306817734 
0306817740 

segretario@rodengosaiano.net 
 

Predisposizione 
proposta di 
delibera per 

compartecipazione 
utenti ai servizi 

scolastici  

MV  30 maggio 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

FF 0306817734 
0306817740 

segretario@rodengosaiano.net 
 

Prestito libri e 
materiale 

multimediale della 
biblioteca 

PV  Immediato se 
materiale 
presente 

0306810202 
0306817739 

p.viotti@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Prestito inter-
bibliotecario libri e 

materiale 
multimediale  

PV  8gg se materiale 
disponibile 

0306810202 
0306817739 

p.viotti@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Scarto libri 
obsoleti o usurati 

PV  Una volta 
all’anno entro 

30.11 

0306810202 
0306817739 

p.viotti@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Catalogazione libri 
nuovi in loco 

PV  15gg dall’arrivo 0306810202 
0306817739 

p.viotti@rodengosaiano.net 
 

MV 0306817714 
0306817739 

m.vivenzi@rodengosaiano.net 
 

Affidamento di 
servizi e forniture 

in economia 
mediante 
procedura 
telematica 

MV  30gg 0306817714 
0306817739 

    

Affidamento di 
servizi e forniture 

in economia 
mediante 
procedura 

negoziata senza 
previa 

pubblicazione 
bando di gara 

MV  15gg 0306817714 
0306817739 

    

Affidamento di 
servizi e forniture 

di importo 

MV  52gg 0306817714 
0306817739 
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inferiore alla soglia 
comunitaria 

mediante 
procedura aperta 

Affidamento di 
servizi e forniture 

di importo 
inferiore alla soglia 

comunitaria 
mediante 

procedura ristretta 

MV  30gg 0306817714 
0306817739 

    

Affidamento di 
servizi e forniture 

di importo 
superiore alla 

soglia comunitaria 
mediante 

procedura aperta 

MV  52gg 0306817714 
0306817739 

    

Affidamento di 
servizi e forniture 

di importo 
superiore alla 

soglia comunitaria 
mediante 

procedura ristretta 

MV  40gg 0306817714 
0306817739 

    

 
NOTE: 
 

(1) Sigle per i responsabili del procedimento: 
AC = Rag. Adele Cherubini (Istruttore) 
EF = Rag. Elisa Franchini (Istruttore) 
PV = Paolo Viotti (Bibliotecario) 
MV =Dott. Marialuisa Vivenzi (responsabile di area) 

(2) Sigle per Dirigenti con potere sostitutivo: 
MV =Dott. Marialuisa Vivenzi (responsabile di area) 

(3) Vedi per conoscenza Regolamento comunale per la concessione di  finanziamenti e benefici economici ad enti pubblici e soggetti privati pubblicato nella sezione trasparenza del sito 
comunale. 


