
Denominazione del 
procedimento 

Breve descrizione Riferimenti normativi Unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria/del procedimento

Ufficio Responsabile dell'istruttoria/del 
procedimento

Recapito telefonico dell'Ufficio Account di posta elettronica dell'Ufficio 

ufficio responsabile dell'adozione 
del provvedimento finale  (Organo 
di vertice/ Segretario generale) e 

nome del Responsabile

Recapito telefonico Account di posta elettronica dell'Ufficio 

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

riguardino

Tempi di conclusione del procedimento e 
ogni altro termine procedimentale 

rilevante 

Procedimento per il quale il 
provvedimento dell’amministrazione 

può essere sostituito da una 
dichiarazione dell'interessato ovvero il 
procedimento può concludersi con il 
silenzio assenso dell'amministrazione 

Strumenti di tutela, 
amministrativa e 

giurisdizionale a favore 
dell'interessato 

 link di accesso al servizio on line, ove 
sia già disponibile in rete, o i tempi 
necessari per la sua attivazione 

Modalità per l'effettuazione dei 
pagamenti eventualmente necessari 
(codici IBAN identificativi del conto di 
pagamento, ovvero di imputazione del 
versamento in Tesoreria, ovvero gli 

identificativi del conto corrente postale, 
nonchè i codici identificativi del 

pagamento da indicare obbligatoriamente 
per il versamento).

  Titolare del potere sostitutivo Modalità per attivare il 
potere sostitutivo

Recapiti telefonici Casella di posta elettronica 
istituzionale

Concorsi/selezioni

Pubblicazione di bandi di concorso e  selezione finalizzati all'assunzione a tempo determinato e 
indeterminato delle figure professionali indicate nel fabbisogno triennale del fabbisogno del personale. 
Verifica ammissibilità domande pervenute entro i termini di scadenza indicati nel bando e adozione del 
provvedimento di ammissione ed esclusione dei candidati. Nomina Commissione giudicatrice.  
Approvazione graduatoria definitiva.

D.lgs. 165/2001 - D.P.R. n. 487 del 
1994 - Regolamento comunale per 
l'assunzione di personale

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

180gg N.A. Ricorso al TAR 

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/concorsi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Selezioni per la copertura a 
tempo determinato del 
posto di Responsabile di 

Area

Pubblicazione bandi di selezione finalizzati all'assunzione a tempo determinato di figure professionali 
di  Responsabili dei Servizi, previste nel programma triennale del fabbisogno del personale. Verifica 
ammissibilità domande pervenute entro la scadenza indicata dal bando e adozione del provvedimento 
di ammissione ed esclusione dei candidati. Nomina Commissione giudicatrice. Approvazione di un  
elenco di  idonei che viene trasmesso  al Sindaco per il  conferimento dell'incarico con decreto.

D.lgs. 267/2000 (art. 110) D.lgs. 
165/2001 - D.P.R. n. 487 del 1994 - 
Regolamento comunale per 
l'assunzione di personale

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

90gg N.A. Ricorso al TAR

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/concorsi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Scorrimento graduatorie di 
altri Enti per assunzione di 

personale

Invio richiesta ad altri  Comuni della Regione Sardegna per l'utilizzo di graduatorie a tempo 
indeterminato  per l'assunzione delle figure professionali indicate nel programma triennale del 
fabbisogno del personale. Individuazione dell'Ente con cui sottoscrivere l'accordo di utilizzo della 
graduatoria secondo i criteri stabiliti dal Regolamento di assunzione di personale. Proposta di delibera 
di Giunta per l'approvazione dello schema di accordo tra gli Enti .

D.lgs. 165/2001 - Regolamento 
comunale per l'assunzione di personale 
(che stabilisce i criteri per l'utilizzo 
delle graduatorie)

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

30gg N.A. Ricorso al TAR 

N.A.

N.A.

Passaggio diretto di 
personale tra 

amministrazioni diverse 
(Mobilità di personale ) 

 Pubblicazione di bandi  di mobilità per l'assunzione  a tempo indeterminato delle figure professionali 
individuate nel programma triennale del fabbisogno del personale, già in servizio a tempo 
indeterminato presso altri Enti pubblici. Verifica ammissibilità domande pervenute e adozione 
provvedimento di ammissione ed esclusione dei candidati. Nomina Commissione giudicatrice. 
Approvazione graduatoria definitiva.

D.lgs. 165/2001 -  D.P.R. n. 487 del 
1994 - Regolamento comunale per 
l'assunzione di personale

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

60gg N.A. Ricorso al TAR 
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/concorsi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Assunzione di personale a 
tempo determinato e 

indeterminato

Verifica requisiti candidato vincitore della procedura selettiva, acquisizione atti d'ufficio presso altre 
P.A. e richiesta documentazione al candidato. Adozione determinazione di assunzione. Contratto di 
lavoro. Comunicazioni obbligatorie per assunzioni, cessazioni, proroghe, trasformazioni. 
Trasformazione contratto di lavoro da part time a full time e viceversa.

D.lgs. 165/2001 - CCNL di comparto - 
Regolamento comunale per 
l'assunzione di personale

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

30 gg N.A. Ricorso al TAR 
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/concorsi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Nomina Segretario 
Comunale titolare/ 

Richiesta pubblicazione sede vacante alla Prefettura (Albo dei Segretari Comunali e Provinciali) . 
Ricezione istanze al protocollo del Comune. Trasmissione istanze pervenute al Sindaco. Predisposizione 
decreto di  individuazione e nomina del Segretario. Trasmissione documentazione richiesta alla 
Prefettura.

D.lgs. 267/2000 (art. 99) - D.P.R. 
465/1997 (art. 15)

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Sindaco 070 90926226 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/SEGREN

N.A.

Conferimento incarico di 
reggenza Segretario 

Comunale
Richiesta alla Prefettura (Albo dei Segretari Comunali e Provinciali) di nomina di un segretario reggente. D.P.R. 465/1997 Area Amministrativa Personale

Respons. proced. 070 90926202 
Istruttore 07090926228

angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       
manuela.serra@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926226 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30gg N.A. https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/SEGREN

N.A.

Pagamento competenze 
Segretario reggente

Istruttoria e adozione provvedimento per il pagamento delle competenze spettanti al Segretario 
Comunale reggente titolare di sede di segreteria presso altro Ente o per il rimborso alla Prefettura (Albo 
dei Segretari Comunalli e Provinciali) in caso di  incarico di reggenza a Segretario comunale in 
disponibilità.

D.lgs. 267/2000 (art. 99) - D.P.R. 
465/1997 

Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/SEGREN

N.A.

 Componenti Nucleo di 
Valutazione

Proposta di deliberazione della Giunta Comunale di indirizzi per la nomina dei componenti del Nucleo 
di Valutazione. Avviso di selezione. Ricezione domande e c.v. al protocollo dell'Ente. Trasmissione atti 
al Sindaco per  scelta componente e conferimento incarico con decreto 

D.lgs. 150/2009 Area Amministrativa Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 40gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/concorsi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Valutazione della 
performance del personale 
finalizzata alla liquidazione 

del trattamento 
economico accessorio

All'esito del processo di valutazione delle attività del personale che si svolge nei primi mesi dell'anno 
successivo a quello di riferimento,  sulla base dei punteggi di valutazione attribuiti al valutato secondo i 
criteri di cui al Sistema di misurazione e valutazione della performance di questo Ente,  viene  attribuito 
ai Responsabili di Area un premio economico accessorio (indennità di risultato) determinato in base al  
contratto decentrato integrativo del Comune di Sarroch (normativo) e al restante personale un premio 
economico accessorio (produttività) determinato in base all'accordo economico integrativo siglato 
annualmente  tra la parte pubblica e la parte sindacale, determinato sulla base del fondo per la 
contrattazione decentrata.

D.lgs 150/2009                               - Sistema 
di misurazione e valutazione della 
performance
- contratto integrativo decentrato 
(normativo)  e accordo annuale 
economico

Area Amministrativa ( supporto al Nucleo 
di Valutazione e adozione dei 
provvedimenti necessari per il pagamento 
dell'indennità di risultato e della 
produttività)

Personale
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926228
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                       

manuela.serra@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono

I termini per la conclusione del 
procedimento nonché quelli 

endoprocedimentali sono contenuti nel 
Sistema di misurazione e valutazione della 

performance.

N.A. N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Autorizzazione personale 
dipendente incarichi 

estermi
Autorizzazione ai Responsabili di Area per incarichi esterni su richiesta degli stessi o di altri Enti. d.lgs. 165/2001 Area Amministrativa Segreteria

Respons. proced. 070 90926231 
Istruttore 07090926228

segretario.comunale@comune.sarroch.ca.it        
daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it

Segretario Comunale 070 90926231 segretario.comunale@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30gg N.A. N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Anagrafe delle prestazioni 
Comunicazione al Dipartimento della Funzione Pubblica dei dati relativi agli incarichi conferiti ai 
propri consulenti (comunicati dai Responsabili di ciascuna Area) e quelli autorizzati o conferiti ai 
propri dipendenti.

d.lgs. 165/2001 Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono aggiornamento secondo i termini di legge N.A. N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Acquisizione abbonamenti 
banche dati, riviste on line, 
modulistica e circolari per 
aggiornamento personale 

area amministrativa

Acquisizione servizi tramite procedura negoziata, affidamento diretto, mepa,consip,catsardegna. 
Provvedimento di affidamento, liquidazione, verifica regolarità contributiva.

d.lgs.  50/2016 Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono Quelli previsti dalla norma per le singole fasi N.A. Ricorso al TAR 

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/bandi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Quote associative Pagamento quote associative ANCI, ASEL, etc. Provvedimento di impegno di spesa e liquidazione d.lgs. 267/2000 Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30 gg N.A. N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Deliberazioni Giunta 
Comunale

Gestione delle riunioni della Giunta Comunale mediante il   software in dotazione, predisposizione 
ordine del giorno con le proposte dei  Responsabili, creazione della seduta, trasformazione delle 
proposte in delibere, trasmissione per la firma da parte del Segretario e del Sindaco.

d.lgs. 267/2000 Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Segretario Comunale 070 90926231 segretario.comunale@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 7gg se immediatamente esecutive N.A. Ricorso al TAR 

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/CONSIGN.A.

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Deliberazioni Consiglio 
Comunale

Attività relative alla fase di convocazione del Consiglio Comunale: predisposizione e trasmissione 
convocazione ai  Consiglieri tramite pec, invio documentazione o.d.g.,  comunicazioni agli uffici  
interessati,  pubblicazione convocazione e comunicato stampa. Gestione delle riunioni del Consiglio  
mediante il  software in dotazione: predisposizione ordine del giorno con le proposte dei Responsabili, 
creazione della seduta, trasformazione delle proposte in delibere, trasmissione per la firma da parte del 
Segretario e del Sindaco.

d.lgs. 267/2000 Regolamento del 
Consiglio Comunale

Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 segretario.comunale@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 7gg se immediatamente esecutive N.A. Ricorso al TAR 

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/CONSIG

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Status degli 
Amministratori: gettoni di 

presenza

I consiglieri comunali  hanno diritto di percepire, nei limiti fissati dal presente capo, un gettone di 
presenza per la partecipazione a consigli comunali. Il pagamento dei gettoni avviene annualmente. Non  
è necessaria la presentazione di alcuna istanza.

D.lgs 267/2000, art. 82 Regolamento 
del Consiglio Comunale

Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono

Vengono erogati annualmente nei primi mesi 
dell'anno successvio a quello di riferimento

N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/CONSIG

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Status degli 
Amministratori: indennità 

di funzione

Al Sindaco e agli Assessori spetta una indennità di funzione il cui importo è fissato con decreto 
ministeriale. A seguito dell'elezione del Sindaco e della nomina della Giunta Comunale si provvede alla 
determinazione e al riconoscimento dell'indennità spettante secondo le disposizioni di legge. 
L'indennità può subire modifiche nel corso del mandato.

D.lgs 267/2000, art. 82 Regolamento 
del Consiglio Comunale

Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore: 07090926228               Istruttore 
07090926235

angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     
manuela.serra@comune.sarroch.ca.it  

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070  90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono
Le indennità vendono pagate mensilmente 

dall'Area Finanziaria 
N.A. N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Status degli 
Amministratori: missioni

Agli amministratori che, in ragione del loro mandato, si rechino fuori del capoluogo del comune ove ha 
sede il rispettivo ente, previa autorizzazione del capo dell'amministrazione, nel caso di componenti 
degli organi esecutivi, ovvero del presidente del consiglio, nel caso di consiglieri, è dovuto  il rimborso 
delle spese di viaggio effettivamente sostenute nella misura fissata con decreto del Ministro dell'interno 
e del Ministro dell'economia e delle finanze, d'intesa con la Conferenza Stato-città ed autonomie locali.  
La liquidazione del rimborso delle spese è effettuata  su richiesta dell'interessato, corredata della 
documentazione delle spese di viaggio e soggiorno effettivamente sostenute e di una dichiarazione sulla 
durata e sulle finalità della missione.

D.lgs 267/2000, art. 84 Area Amministrativa Segreteria
Respons. proced. 070 90926202 

Istruttore 07090926235
angelotolu@comune.sarroch.ca.it;                     

daniela.uccheddu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30 gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/CONSIG

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Acquisto beni e servizi
Acquisizione previa procedura aperta, procedura negoziata, affidamenti diretti, convenzioni Consip, 
accordi/contratti quadro, acquisti sul Mepa, sistemi dinamici di acquisizione

d.lgs. 50/2016 Area Amministrativa Tutti gli uffici Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, 
Amministrazione trasparente

Quelli previsti dalla norma per le singole fasi N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/bandi

N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Servizio mensa scolastica

Pubblicazione bando/avviso per la presentazione delle domande di iscrizione al servizio mensa entro la 
scadenza indicata. Gestione delle iscrizioni   e del pagamento delle quote mensili.. Sono ammessi al 
sevizio gli alunni residenti e non residenti nel Comune di Sarroch iscritti presso il tre plessi scolastici 
dell'Istituto Comprensivo di Sarroch (scuola dell'infanzia, primaria e secondaria di primo grado)

L.R. 31/84 per il diritto allo studio - 
Regolamento comunale per i servizi 
scolastici

Area Amministrativa Pubblica istruzione Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, sito 
istituzionale

40gg N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/servizi/procedimenti/p/0/742

Tramite PAGO PA (contattare l'Ufficio Pubblica 
istruzione)

Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Servizio trasporto 
scolastico

Pubblicazione bando/avviso per la presentazione delle domande di iscrizione al servizio di trasporto 
entro la scadenza indicata.Gestione delle iscrizioni   e del pagamento delle quote mensili. Il servizio di 
trasporto scolastico si rivolge agli alunni residenti e iscritti presso i tre plessi scolastici dell'Istituto 
Comprensivo di Sarroch e domiciliati nelle località di periferia.

L.R. 31/84 per il diritto allo studio - 
Regolamento comunale per i servizi 
scolastici

Area Amministrativa Pubblica istruzione Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, sito 
istituzionale

40gg N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/servizi/procedimenti/p/0/742

Tramite PAGO PA (contattare l'Ufficio Pubblica 
istruzione)

Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Borse di studio

(Fondo unico per il welfare dello studente e per il diritto allo studio) .Pubblicazione del bando per le 
borse di studio. Gestione e istruttoria  delle istanze pervenute al fine di porre in essere una  graduatoria 
degli  studenti ammessi al beneficio, approvata con atto del Responsabile del servizio, da trasmettere  al 
la Regione Sardegna -   Direzione Generale della Pubblica Istruzione  Il pagamento delle borse è di 
competenza della Regione .

d.lgs. 63/2017 Area Amministrativa Pubblica istruzione Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, sito 
istituzionale

Entro i tempi stabiliti dalla Regione N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/avvisi/443
N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Borse di studio per spese 
scolastiche

Si tratta di contributi per le spese didattiche sostenute nell'anno scolastico precedente con riferimento 
agli studenti delle scuole primarie e secondarie di primo e secondo grado. La presentazione delle 
domande avviene previa pubblicazione di un bando che stabilisce i requisiti e i termindi di scadenza. 

legge 62/2000 Area Amministrativa Pubblica istruzione Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
7090926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, sito 
istituzionale

70gg N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/servizi/procedimenti/p/0/633
N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Rimborso spese libri di 
testo scuole secondarie

Si tratta di rimborsi spese per l'acquisto dei libri di testo sostenute nell'anno in corso con riferimento 
agli studenti delle scuole secondarie di primo e secondo grado.

legge 448/1998 Area Amministrativa Pubblica istruzione Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it

posta elettronica, telefono, sito 
istituzionale

70gg N.A. Ricorso TAR
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/servizi/procedimenti/p/0/634
N.A. Segretario Comunale

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926231
protocollosarroch@pec.it    

segretariocomunale@comune.sarr
och.ca.it

Rilascio certificazione Attività di sportello per il rilascio della certificazione anagrafica, di stato civile ed elettorale Area Amministrativa

Servizio Demografico

Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 45gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
in contanti allo sportello Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Trasferimento di residenza 
da e per altro Comune - 
cambio abitazione - 

Iscrizione - Cancellazione  - 
Cambio indirizzo AIRE

Attività di iscrizione per immigrazione resa da cittadino allo sportello oppure on-line - Attività di 
cancellazione per emigrazione attivata da altro Comune - Attività per istruzione pratica cambio 
domicilio su istanza di parte allo sportello oppure on-line - Attività di gestione dell'Anagrafe degli 
Italiani Residenti all'estero (AIRE)

Legge 24/12/1954 n.1228 - DPR 
30/05/1989 N.223 

Area Amministrativa

Servizio Demografico

Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 5gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Rilascio carta di identità 
elettronica - CIE

Attività di sportello per il rilascio della carta di identità elettronica
Decreto 23/12/2015 - Dreceto 
25/05/2016

Area Amministrativa

Servizio Demografico

Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
posta elettronica, telefono, sito 

istituzionale
1gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/servde

in contanti allo sportello

Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

RICERCHE ARCHIVIO
Attività di ricerca dei dati anagrafici e di stato civile per il rilascio di certificazioni storiche e ricerche 
genealogiche

Area Amministrativa Servizio Demografico / Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 10gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde

N.A.

Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Autorizzazioni al 
seppellimneto  e trasporto 

salma

Attività di rilascio autorizzazione per la sepoltura con relativa formazione dell'atto di morte e rilascio 
autorizzazione trasporto salma

DPR 3/11/2000 n.396 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 1gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A.

Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Riconoscimento 
cittadinanza italiana "Jure 

Sanguinis" 

Istruzione pratica  riconoscimento della cittadinanza italiana per cittadini brasiliani e argentini di 
origine italiana - istanza di parte - Circolare K28,1 dell'08/04/1991 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926234 simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 90gg N.A.

https://www.comune.sarroch.ca.it/index.
php/ente/struttura/servde

N.A.

Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Acquisto cittadinanza 
italiana per Decreto 
Presidente della 

Repubblica o Ministero 
dell'Interno

Trascrizione Decreto - Predisposizione Giuramento DPR 3/11/2000 n.396 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 60gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Acquisto cittadinanza 
italiana da parte di 

straniero nato in Italia

Istruzione pratica per accoglimento dichiarazione di voler acquistare la cittadinanza italiana fatta dallo 
straniero nato in Italia che vi ha risieduto senza interruzioni sino alla maggiore età 

Legge 5/02/1992 n. 91 art.4 comma 2 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234 simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 30gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Rilascio autorizzazione 
regionale all'esercizio della 

caccia

Istruzione pratica rilascio tesserino regionale per l'esercizio delle caccia - ritiro e rilascio foglio 
venatorio annuale per l'esercizio della caccia

L.R.29/07/1998 N.23 Area Amministrativa

Servizio Demografico

Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 1gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Pubblicazioni di 
matrimonio 

Istruzione pratica per avvio delle pubblicazioni di matrimonio nel Comune e da altro Comune DPR 3/11/2000 n.396 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 5gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Formazione atti di Stato 
Civile (Nascita-Morte-

Matrimonio)

Attività di formazione e trascrizione atti di stato civile (formazione/trascrizione atto di nascita - morte - 
matrimonio - atti di riconoscimento, di adozione , cambio nome e cognome ecc.)

DPR 3/11/2000 n.396 Area Amministrativa Servizio Stato Civile Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Sindaco 070 90926200 sindaco@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 5gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Attività di Statistica 
(statistica annuale della 

popolazione - Censimento - 
Indagini per l'Ufficio Istat)

Attività di statistica relativa al conteggio annuale della popolazione con rilevazione delle nascite-morti-
immigrazione ed emeigrazione; Gestione del Censimento della Popolazione; Indagini per l'Ufficio ISTAT 
relative ai consumi della popolazione e alle abitudini - Censimento degli edifici)

Legge Nazionale 23/08/1988 n. 400 Area Amministrativa

Servizio Demografico

Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

Tenuta delle liste elettroali - 
aggiornamento - iscrzione e 

cancellazione elettori

Attività di aggiornamento attraverso le revisioni elettorali ordinarie e straordinarie delle liste elettorali 
per la gestione del diritto elettorale - Iscrizione a mezzo revisione semestrale dei diciottenni - 

Legge 20/03/1967 n.223 Area Amministrativa Servizio Elettorale Respons. proced. 070 90926205-234
simona.santiangeli@comune.sarroch.ca.it  
davide.monni@comune.sarroch.ca.it

Responsabile Area Amministrativa 
(Angelo Tolu) 

070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 20gg N.A.
https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/ente/struttura/servde
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanza inviata con posta 
elettronica o con 

presentazione all'Ufficio 
protocollo dell'Ente

070 90926202
protocollosarroch@pec.it    

angelotolu@comune.sarroch.ca.it

DENOMINAZIONE DATI DELL'UFFICIO COMPETENTE DATI SUL PROCEDIMENTO IPOTESI DI INERZIA



Provvedimenti Unici Rilascio di provvedimenti unici a seguito di istruttorie del SUAPE L.R. 24/2016 Area Amministrativa Servizio SUAPE Respons. proced. 070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it
Responsabile Area Amministrativa 

(Angelo Tolu) 
070 90926202 angelotolu@comune.sarroch.ca.it posta elettronica, telefono 20gg N.A. https://www.comune.sarroch.ca.it/index.

php/servizi/canali/1012
N.A. Responsabile Area Amministrativa

istanta inviata attraverso la 
piattaforma regionale di 

Sardegna Imprese
070 90926202

protocollosarroch@pec.it    
angelotolu@comune.sarroch.ca.it


