
Procedimento e breve 

descrizione

Riferimenti 

normativi

Unità Organizzativa 

Responsabile 

dell'Istruttoria

Responsabile del Procedimento
Modulistica 

necessaria

Ufficio cui rivolgersi 

per informazioni 

sullo stato del 

procedimento e a cui 

presentare istanza

Termine massimo 

di conclusione 

procedimento 

(giorni)

Procedimento che può 

essere sostituito da 

dichiarazione 

dell'interessato o  

concludersi con il silenzio 

assenso 

dell'Amministrazione

Strumenti di tutela 

amministrativa/giuris

dizionale

Link di 

accesso al 

servizio on 

line

Modalità 

per 

l'effettuazio

ne 

pagamenti 

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

Risultati indagine 

customer 

satisfacition sulla 

qualità del servizio 

Organizzazione e cura 

degli appuntamenti e 

incontri del Sindaco e 

degli Assessori                               

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

Secondo quanto 

stabilito.
/ / non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Supporto alle attivita' 

del Sindaco                       

-Deternìmine sindacali             

- Ordinanze sindacali

D.L. 267/2000

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

1 giorno / Ricorso al TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Accesso agli atti del 

Sindaco e rilascio copie                               

-Acquisizione della 

richiesta inviata dall'avente 

diritto presso l'ufficio o 

tramite fax, e-mail, posta 

ordinaria;

- Rilascio della 

documentazione al 

richiedente. 

Legge 241/1990                              

D. Lgs. 267/2000 

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

Modulo 

reperibile presso 

l'ufficio di 

riferimento

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

30 gg. dalla 

presentazione 

dell'istanza

/ Ricorso al TAR    non disponibile

diritti di 

segreteria da 

corrisponder

e al ritiro 

delle copie

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Gestione spese di 

rappresentanza                           

Rientrano nelle spese di 

rappresentanza gli 

obblighi di relazione e i 

doveri di ospitalità, 

nonchè, le spese 

sostenute per 

manifestazioni dirette a 

mantenere o accrescere il 

prestigio dell’Ente.

D. Lgs. 267/2000 

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

30 giorni / / non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Approvvigionamento di 

beni e servizi tramite 

MEPA                                         

-Gestione procedure di 

affidamento tramite MEPA

D. Lgs. 267/2000                           

D.Lgs. 163/2006

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Antonella Liberto                                                                     

e-mail: 

antonella.liberto@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556203 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

30 giorni / Ricorso TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Insediamento, nomina e 

revoca degli Assessori 

comunali.                                   

1. Nomina degli Assessori 

componenti la Giunta 

Municipale con  stesura di 

atto di Determina 

Sindacale;

2) Approntamento degli 

atti relativi a 

“Presentazione del 

Giuramento” e “Discorso 

d’Insediamento”;                      

3) Approntamento atti 

relativi alla revoca degli 

Assessori.

D.Lgs. 267/2000        

Statuto comunale                                          

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

30 giorni / Ricorso al TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Assistenza ai lavori 

della Giunta Comunale D. Lgs. 267/2000 

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

Giorni 10 dalla 

conclusione della 

pubblicazione.   

/ Ricorso al TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Supporto alle attività 

del Nucleo di 

Valutazione                          

-Attività propedeutiche per 

la costituzione del Nucleo 

di Valutazione;          ;                          

-Liquidazione compenso 

componenti il Nucleo di 

Valutazione.

D. Lgs. 267/2000 

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

Giorni 10 dalla 

conclusione della 

pubblicazione.   

/ Ricorso al TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

Esperti del Sindaco                                

- Impegno;                              

-Liquidazione compensi.

 

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                           

via S. Antonio Abate 

Giovanni Petralia                                                                  

e-mail: 

giovanni.petralia@misterbianco.gov.it                       

tel:095/7556202 Fax: 095/302221                               

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pec-pa.it

/

Ufficio Gabinetto del 

Sindaco                       

via S. Antonio Abate 

tel:095/7556202                 

tel:095/7556203

30 giorni / Ricorso al TAR non disponibile /

Dott.ssa Giuseppina De 

Martino - Responsabile I 

Settore                                 

mail:giuseppina.demartino@

misterbianco.gov.it                        

tel: 095/7556273                                                             

Indirizzo PEC:  

comunemisterbianco@pec.pe

c-pa.it

/

I SETTORE "SERVIZI AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI"- Dirigente:dott.ssa Giuseppina De Martino

SERVIZIO  "Gabinetto del Sindaco"- Responsabile: Giovanni Petralia
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