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PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
FONTE NORMATIVA 

 
RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

E DELLE 
RELATIVE 

INFORMAZIONI 

 
RESPONSABILE 
DELL’ADOZIONE 

DEL 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

 
POTERE 

SOSTITUTIVO 
IN CASO DI 

INERZIA 
 

MODULISTIC
A 

E/O 
DOCUMENTI 

DA 
ALLEGARE 

TERMINE 
CONCLUSIONE 

DAL 
RICEVIMENTO 

DELLA 
RICHIESTA 

GIORNI: 

TIPOLOGIA DEL 
PROCEDIMENTO 

ISTANZA DI PARTE  
E/O 

D’UFFICIO 

 
SERVIZIO PUBBLICA ISTRUZIONE 

mailto:uff.segreteria@comune.samassi.ca.it
mailto:protocollo@pec.comune.samassi.ca.it


Assegnazione Borsa di 
studio regionale, in favore 
degli studenti della Scuola 
Primaria e  Secondaria di I 
e II grado 
(Predisposizione avviso e 
raccolta domande; 
istruttoria; 
predisposizione 
graduatoria beneficiari; 
rendicontazione utilizzo 
fondi al competente Ass.to 
R.A.S)  

L.R. n. 5/2015 
 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda; 
Autocertificaz
ione spese 
sostenute; 
attestazione 
ISEE 

30 gg. 
accredito 
fondi RAS 

Istanza di parte 

Assegnazione Borsa di 
studio nazionale, in favore 
degli studenti della Scuola 
Secondaria di II grado 
(Predisposizione avviso e 
raccolta domande; 
istruttoria; 
predisposizione elenco 
aventi requisiti; 
trasmissione al 
competente Ass.to  R.A.S. 
per i successivi 
adempimenti) 

D.Lgs. 63/2017 MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda; 
Autocertificaz
ione 
frequenza; 
attestazione 
ISEE 

Termini RAS Istanza di parte 

Attuazione del piano 
regionale di riparto tra i 
Comuni della Sardegna 
dei finanziamenti per la 
fornitura gratuita o 
semigratuita di libri di 
testo in favore degli alunni 
della scuola secondaria di 
primo e secondo grado 
(Predisposizione avviso e 
raccolta domande; 
istruttoria; 
predisposizione 
graduatoria beneficiari; 
rendicontazione utilizzo 
fondi al competente Ass.to 
R.A.S)  

Legge 23.12.1998 n. 48, 
art. 27 
 
 
 
 
 
 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda; 
Autocertificaz
ione spese 
sostenute; 
attestazione 
ISEE 

 
 

30 gg. 
accredito 
fondi RAS 

Istanza di parte 

Rimborso spese viaggio 
agli studenti della Scuola 
dell'obbligo dimoranti in 
località disagiate  
(Predisposizione bando 

pubblico  e raccolta 
domande; istruttoria; 
predisposizione elenco 

L.R.  25.06.1984, n. 31, 
art. 6 lett. a) 
 
Regolamento per 
l'attribuzione dei 
contributi e vantaggi 
economici previsti dalla 
L.R. 25.06.1984, n. 31 in 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda con 
autocertificaz
ione requisiti 

posseduti; 
attestazione 

ISEE 

 
90 gg. 

Istanza di parte 



beneficiari)  materia di diritto allo 
studio  
 
 
 
 
 
 

Rimborso spese viaggio 
agli studenti pendolari 
della Scuola Secondaria di  
Secondo grado  
(Predisposizione bando 

pubblico  e raccolta 
domande; istruttoria; 
predisposizione elenco 
beneficiari)  

L.R.  25.06.1984, n. 31, 
art. 7 lett. a) 
 
Regolamento per 
l'attribuzione dei 
contributi e vantaggi 
economici previsti dalla 
L.R. 25.06.1984, n. 31 in 
materia di diritto allo 
studio  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda con 
autocertificaz
ione requisiti 

posseduti; 
attestazione 

ISEE 

 
 

90 gg. 

Istanza di parte 

Assegnazione di borse di 
studio agli studenti capaci 
e meritevoli, in disagiate 
condizioni economiche, 
frequentanti la Scuola 
Secondaria di Secondo 
grado  
(Predisposizione bando 
pubblico  e raccolta 
domande; istruttoria; 
predisposizione elenco 
beneficiari)  

L.R.  25.06.1984, n. 31, 
art. 7 lett. a) 
 
Regolamento per 
l'attribuzione dei 
contributi e vantaggi 
economici previsti dalla 
L.R. 25.06.1984, n. 31 in 
materia di diritto allo 
studio  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Domanda con 
autocertificaz
ione requisiti 

posseduti; 
attestazione 

ISEE 

 
 

90 gg. 

Istanza di parte 

 
SERVIZIO BIBLIOTECA 

 
Richiesta di contributi per 
la costituzione, il 
funzionamento e 
l'incremento delle 
biblioteche di ente locale 

L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni culturali, istituti 
e luoghi della cultura)  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Richiesta di 
contributo; 

Questionario 
sul 

funzionament
o dei servizi  

 
Termini RAS 

D'ufficio 

Rendicontazione 
contributi concessi dalla 
R.A.S. per la costituzione, 
il funzionamento e 
l'incremento delle 
biblioteche di ente locale 

L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni culturali, istituti 
e luoghi della cultura)  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

Schema di 
rendicontazio

ne  

 
Termini RAS 

D'ufficio 

Acquisizione documenti 
finalizzata all'incremento 
del patrimonio della 
biblioteca comunale 
(materiale librario e 
multimediale, riviste e 

L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni culturali, istituti 
e luoghi della cultura) 
D.Lgs. n. 50/2016  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

  
31 dicembre 

D'ufficio  



periodici) 

Trattamento scientifico dei 
documenti 
(inventariazione, 
catalogazione, 
collocazione a scaffale)  

L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni culturali, istituti 
e luoghi della cultura)  
 
Standard internazionali 
in uso presso le 
biblioteche pubbliche 
(Classificazione 
Decimale Dewey; ISBD; 
RICA/REICAT) 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

  
 

60 gg. 

D'ufficio  

Gestione utenti e prestiti  L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni iculturali, istituti 
e luoghi della cultura)  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/9389362 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

  
 

Contestuale 

D'ufficio  e  
Istanza di parte 

Programmazione e 
realizzazione iniziative e 
attività di promozione del 
servizio ed animazione 
della lettura 

L.R. 20 settembre 2006, 
n. 14 (Norme in materia 
di beni iculturali, istituti 
e luoghi della cultura)  

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/93893 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

  
60 gg. 

Programma
zione 

D'ufficio  

Gestione postazioni 
Centro @ll-in (Ex 
CAPSDA)  

 
 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 
Fax:070/93893 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 
Fax:070/9389362 

Segretario 
Comunale 

  
contestuale 

Istanza di parte 

Procedimenti 
straordinari connessi a 
misure emergenziali per 
la cittadinanza in base 

alle disposizioni 
emergenziali legate 

all'epidemia da Covid-20 

D.L. 13/2020, D.L. 
18/2020 (conv. L. 

27/2020), D.L. 23/2020, 
D.L. 30/2020, D.L. 

34/2021 

MELE GIULIANA  
Tel.070/9382006 

Fax:070/93893 

Luisella Massetti 
Tel. 070/93810204 

Fax:070/9389362 

Termini 
connessi alle 
misure 
emergenziali 
del prestito 

   
 
Istanza di parte 

 


