
AREA AMMINISTRATIVA: RESPONSABILE P.O. D.SSA GLORIA SANNA 
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RESPONSABILI DI PROCEDIMENTO: 
-SERVIZIO AFFARI GENERALI : D.SSA GLORIA SANNA - amministrativo@comune.nurachi.or.it 
-SERVIZIO SEGRETERIA -SERVIZI SPORT, CULTURA E SPETTACOLO: DOTT. GIOVANNI FRANCESCO ROSA - 
info@comune.nurachi.or.it 
-SERVIZI SOCIALI: ASS.SOC. SARA SPOTO - servsoc@comune.nurachi.or.it 
-SERVIZI DEMOGRAFICI: SIGNORA GIORGINA MELIS - demografici@comune.nurachi.or.it 
-SERVIZI ISTRUZIONE E BIBLIOTECA: D.SSA LETIZIA SPADA -  istruzione@pec.comune.nurachi.or.it 

SERVIZIO AFFARI GENERALI/ SEGRETERIA 

Procedimenti Termini del 
procedimento 

Responsabile 
del 
procedimento 

Elenco atti 
a corredo 
dell’istanza 

Silenzio/assenso 
conclusione 
mediante 
dichiarazione 
dell’interessato 

Strumenti 
di tutela 

Soggetti 
esterni e/o 
strutture 
interne 
coinvolte 
nell’istruttoria 

Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 

Modalità di 
comunicazione 
dell’esito del 
procedimento 

Modalità 
effettuazione 
pagamenti 
eventualmente 
necessari 

Concession
e rimborsi 
per 
acquisto 
Libri di 
testo per 
gli studenti 
della scuola 
primo e 
secondo 
grado 

30 giorni Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 

No No 
 

Ricorso al 
TAR avverso 
il diniego 

Ufficio in possesso 
dell’atto 

No  Comunicazione 
scritta 

Banco di Sardegna 
S.p.A. Intestazione: 
Comune di Nurachi 
- Servizio Tesoreria 
Poste italiane S.p.A. 
C/c postale n. 
Intestazione 
Comune di 
Nurachi– Servizio 
Tesoreria 

Protocollazione di 
atti e corrispondenza 
in arrivo/partenza 

2 giorni dalla richiesta Melis Giorgina 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 

Tutti gli atti 
presentati 

No  Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

No  “ “ “ 

Rilascio di copie di 
atti d’archivio 

30 giorni dalla 
richiesta 

Responsabile Area 
di riferimento 

Gli atti 
richiesti dal 
cittadino 

No    Comunicazione 
scritta 

“ “ “ 

Rilascio di copie di 
provvedimenti 
(delibere 
determinazioni, 
ordinanze) 

30 giorni dalla 
richiesta 

Melis Giorgina 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 

Gli atti 
richiesti dal 
cittadino 

No    Comunicazione 
scritta 

“ “ “ 

Formalizzazione e 
pubblicazione 
deliberazioni 
Consiglio Comunale e 
Giunta Comunale 

15gg – 7 gg Delibere 
immediatamente 
esecutive 

Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Giuliana 
Muscas 

Gli atti 
emanati dagli 
organi 

   Albo 
pretorio – 
sezione 
apposita 

Pubblicazione sito/ 
albo pretori 

“ “ “ 

Pubblicazione atti 
amministrativi albo 
pretorio, sezioni 
specifiche 
amministrazione 

15 giorni dalla data di 
redazione atto 

Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Giuliana 
Muscas 

Gli atti 
amministrativi 
emanati dai 
Responsabili di 
AREA 

    Pubblicazione sito/ 
albo pretori 

“ “ “ 

Pubblicazione di 
provvedimenti 
(determinazioni, 
ordinanze) albo 
pretorio, sito 
istituzionale nelle 
relative sezioni 

7 giorni D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Giuliana 
Muscas 

D’ufficio No  Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Albo 
pretorio – 
sezione 
apposita 

Pubblicazione sito/ 
albo pretori 

“ “ “ 

Liquidazione di 
corrispettivi per 
lavori, servizi o 
forniture 

30 giorni dalla data 
del protocollo previa 
verifica della 
regolarità 

D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 

Fattura da 
parte del 
fornitore 

No Ricorso 
amministrati 
vo 

Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

 Pubblicazione sito/ 
albo pretori 

“ “ “ 

Archiviazione di 
provvedimenti 
(delibere 
determinazioni, 
ordinanze) 

15 giorni dalla sua 
adozione 

Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 

D’ufficio /  Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Sezione 
apposita 
sito 
istituzion
ale albo 
pretorio 
Amminist
raz . 
Trasparen
te 

/ “ “ “ 

Contratti: gare di 
appalto sopra soglia 

 D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 

D’ufficio  Ricorso TAR Uffici comunali 
interessati nel 

Albo 
pretorio – 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/ 

“ “ “ 
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e procedure relative, 
pubblici incanti, 
forniture e servizi, 
pubblicazione avviso 
d'asta 

Francesco Rosa 
D.ssa Sara Spoto 
 

procedimento sezione 
apposita 

comunicazione 
scritta 

Contratti: gare di 
appalto sotto soglia e 
procedure relative, 
pubblici incanti, 
forniture e servizi, 
pubblicazione avviso 
d'asta, 

 D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Sara Spoto 
 

D’ufficio No Ricorso TAR Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Albo 
pretorio – 
sezione 
apposita 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/ 
comunicazione 
scritta 

“ “ “ 

Contributi 
straordinari 

30 giorni dalla 
richiesta 

D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Sara Spoto 
 

Istanze da 
parte di 
associazioni/ 
cittadini 

No Ricorso TAR Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Albo 
pretorio – 
sezione 
apposita 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/ 
comunicazione 
scritta 

“ “ “ 

Manifestazioni 
culturali, sportive, 
ricreative e 
turistiche: patrocinio 
e/o concessione 
contributi 
straordinari 

30 giorni dalla 
richiesta 

D.ssa Gloria Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
D.ssa Sara Spoto 
 

D’ufficio e/o 
Istanze da 
parte di 
associazioni/ 
cittadin 

No Ricorso 
amministrati 
vo 

Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Albo 
pretorio – 
sezione 
apposita 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/  

“ “ “ 

Gestione sito 
istituzionale 

30 giorni Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 

 No  Uffici comunali 
interessati nel 
procedimento 

Sito 
Istituzion
ale 

 “ “ “ 

Organizzazione sul 
sito istituzionale 
Sezione 
“Amministrazione 
trasparente 

90 gg    Accesso 
civico 

Uffici comunali 
interessati alla 
Materia/ ditte 
specializzate 

Sito 
istituzion
ale 
sezione 
apposita 
Amminist
raz ione 
Trasparen
te 

  

Predisposizione – 
monitoraggio – 
aggiornamento Piano 
triennale per la 
trasparenza e 
l’integrità 

1 anno D.ssa Maria Teresa 
Sanna 
Responsabili di 
AREA 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 

/ No  Uffici comunali 
interessati alla 
Materia 

Sito 
istituzion
ale 
sezione 
apposita 
Amminist
raz ione 
Trasparen
te 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/ 
Amministrazione 
Trasparente 

 

Accesso civico 30 giorni D.ssa Maria Teresa 
Sanna 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 
 

/ No  Responsabile del 
Servizio 
interessato per 
materia 

Sito 
istituzion
ale 
sezione 
apposita 
Amminist
raz ione 
Trasparen
te 

Comunicazione 
scritta 

 

Organizzazione 
giornate della 
Trasparenza 

1 anno D.ssa Maria Teresa 
Sanna 
 

/ No / / Sito 
istituzion
ale 
sezione 
apposita 
Amminist
raz ione 
Trasparen
te 

  

Acquisizione e 
pubblicazione dati in 
applicazione D.LGS 
33/20013 

45 giorni D.ssa Maria Teresa 
Sanna 
Responsabili di 
AREA 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 

/ No Accesso 
civico 

Ricorso 
amministrativo/Ric
orso Tar 

Sito 
istituzion
ale / albo 
pretorio 

Pubblicazione 
Amministrazione 
Trasparente 

 

Trattativa privata, 
previa gara ufficiosa, 
per l'acquisto di 
materiale vario 
(stampanti, oggetti di 
cancelleria di minuto 
consumo per scuole 
e uffici comunali, 
ecc…) 

 Responsabili di 
AREA 
Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 

D’ufficio No Ricorso 
amministrati 
vo Ricorso 
TAR 

Uffici comunali 
interessati  nel 
procedimento 

albo 
pretorio 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio/ 
Amministrazione 
Trasparente 

 

Piano di Continuità 
Operativa e Piano di 
Disaster Recovery 

Nei tempi stabiliti 
dalle norme 

Dott. Giovanni 
Francesco Rosa 
 

D’ufficio No  Uffici comunali 
interessati  nel 
procedimento 

albo 
pretorio 

Pubblicazione sito/ 
albo pretorio 

 

 


