
V SETTORE "POLIZIA LOCALE" 
 1° Servizio “Amministrativo e Logistico”  

 

     
     N. 

 
PROCEDIMENTO 

RIFERIMEN
TI 
NORMATIVI 
E 
DOCUMENT
AZIONE 
RICHIESTA 

INDIVIDUAZ. 
TIPO DI 
ISTANZA CHE 
ATTIVA IL 
PROCEDIME
NTO 

MODALITA' CONCLUSIONE 
DEL PROCEDIMENTO 

MO
DUL
ISTI
CA 
ON 
LINE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

UFFICIO A CUI RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI SULLO STATO DEL 
PROCEDIMENTO E MODALITA’ 

STRUMENTI DI 
TUTELA 
AMMINISTRATIV
A/GIURISDIZION
ALE 

SE
RV
IZI 
O
N 
LI
NE 

MODALITA’ DI 
PAGAMENTO 

SOGGETTO A CUI RIVOLGERSI SE L'UFFICIO 
COMPETENTE NON RISPONDE ENTRO I TERMINI 
(C.D POTERE SOSTITUTIVO) 

01 

RILASCIO 
CONTRASSEGNO 
IDENTIFICATIVO 
TEMPORANEO PER 
LA SOSTA NEGLI 
SPAZI RISERVATI 
ALLA SOSTA PER LE 
DONNE IN 
GRAVIDANZA O 
CON PROLE 
NEONATALE 

DELIBERAZI
ONE  G. M. 
DEL 2 
FEBBRAIO 
2012 

ISTANZA 
DELL’AVENT
E  
DIRITTO 
QUESTO E’ 
UN 
CONTRASSE
GNO DI 
CORTESIA 
VOLUTO 
DALLA 
NOSTRA 
AMMINISTR
AZIONE E 
NON ESISTE 
NEL C.d.S. 

RILASCIO CONTRASSEGNO SI 

ENTRO GIORNI 15  
DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE 
DELL’ ISTANZA 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  PUGLISI 
GIUSEPPE 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556682  
e-mail: giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it 
pec: protocollo.misterbianco@pec.it 
 
ISTANZA CON ALLEGATI: 
CERTIFICATO MEDICO DELLO SPECIALISTA IN GINECOLOGIA 
ATTESTANTE LO STATO DI GRAVIDANZA. 
 
ALLA NASCITA DEL BAMBINO VERRA’ RINNOVATO FINO AL 
COMPIMENTO DEL 1° ANNO 

Ricorso al T.A.R. 
 

/ GRATUITO 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

02 

RILASCIO 
CONTRASSEGNO DI 
AUTORIZZAZIONE 
ALLA SOSTA NEGLI 
SPAZI RISERVATI A 
PERSONE CON 
CAPACITA’ DI 
DEAMBULAZIONE 
SENSIBILMENTE 
RIDOTTA 

- Art. 188 
del D.Lgs. n. 
285  del 30 
aprile 1992.  
 
- Art. 381 
del D.P.R. n. 
495 del 16 
dicembre 
1992. 
 
D.P.R. n. 
151 del 30 
luglio 2012 

ISTANZA 
DELL’AVENT
E  
DIRITTO O 
DA 
PERSONA  
DELEGATA 

RILASCIO CONTRASSEGNO SI 

ENTRO GIORNI 15  
DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE 
DELL’ ISTANZA 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  PUGLISI 
GIUSEPPE 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556682  
e-mail: giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it 
pec: protocollo.misterbianco@pec.it 
ISTANZA CON ALLEGATO: 
VERBALE DI ACCERTAMENTO DI INVALIDITA’ DELLA COMMISSIONE 
MEDICA L. 104/92 SE RIPORTANTE LA DICITURA: persona con 
effettiva capacità di deambulazione impedita o sensibilmente 
ridotta (art. 381, DPR 495/1992).”  
 
OPPURE CERTIFICATO MEDICO RILASCIATO DALL’UFFICIO MEDICO-
LEGALE DELL’ASP. DI APPARTENENZA DAL QUALE RISULTA CHE 
NELLA VISITA MEDICA E’ STATO ESPRESSAMENTE ACCERTATO CHE 
LA PERSONA PER LA QUALE VIENE RICHIESTA L’AUTORIZZAZIONE HA 
EFFETTIVA CAPACITA’ DI DEAMBULAZIONE SENSIBILMENTE 
RIDOTTA. 
 
- N. 2 FOTO FORMATO TESSERA 

Ricorso al T.A.R. 
 

/ GRATUITO 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

03 
RILASCIO 
TESSERINO 
VENATORIO 

L.R. 33/97 
ISTANZA 
DELL’AVENTE 
DIRITTO 

RILASCIO TESSERINO 
VENATORIO  
 
IL TESSERINO DOVRA’ ESSERE 
RICONSEGNATO ENTRO IL 1° 
APRILE PER NON INCORRERE 
NELLA SANZIONE 
AMMINISTRATIVA Art. 32 L.R. 
33/97 

SI 

ENTRO GIORNI 30 
DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE 
DELL’ ISTANZA 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  PUGLISI 
GIUSEPPE 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556682  
e-mail: giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it 
pec: protocollo.misterbianco@pec.it 
ISTANZA CON DICHIARAZIONE DEL POSSESSO DELLA LICENZA DI 
PORTO FUCILE E ATTESTAZIONI DI PAGAMENTO DELLE CONCESSIONI 
E  DELLA ASSICURAZIONE VENATORIA 

Ricorso al T.A.R. 
 

/ GRATUITO 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

04 

RILASCIO DEL 
RAPPORTO DI 
INCIDENTE 
STRADALE 

Art. 11 del 
D.Lgs. n. 
285 del 30 
aprile 1992 

ISTANZA 
DELL’AVENTE 
DIRITTO 

RILASCIO DEL RAPPORTO  SI 

ENTRO GIORNI 30 
DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE 
DELL’ ISTANZA 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  ALBERT 
MARGHERITA 
 

UFFICIO INFORTUNISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico  
Tel.0957556428  
e-mail: margherita.albert@comune.mistrebianco.ct.it 
pec: protocollo.misterbianco@pec.it 
 I SINISTRI CON FERITI O CON INFORMATIVE ALL’AUTORITA’ 
GIUDIZIARIA NECESSITANO DI NULLA OSTA DELLA PROCURA 

Ricorso al T.A.R. 
 

/ GRATUITO 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

mailto:giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it
mailto:poliziamunicipale@pec.misterbianco.gov.it
mailto:giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it
mailto:poliziamunicipale@pec.misterbianco.gov.it
mailto:giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it
mailto:poliziamunicipale@pec.misterbianco.gov.it
mailto:vincenza.maugeri@misterbianco.gov.it
mailto:poliziamunicipale@pec.misterbianco.gov.it


V SETTORE "POLIZIA LOCALE" 
 1° Servizio “Amministrativo e Logistico”  

 

05 
CONSEGNA 
OGGETTI SMARRITI 

Art. 927 
Codice 
Civile 

Consegna a 
seguito del 
ritrovament
o 

 RESTITUZIONE no 

ENTRO GIORNI 30 
DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE 
DELL’ ISTANZA 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  PUGLISI 
GIUSEPPE 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556682  
e-mail: giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it 
pec: protocollo.misterbianco@pec.it 
 I DOCUMENTI RINVENUTI VENGONO SPEDITI  DALLE POSTE ITALIANE 

O POSTI DI POLIZIA DI FRONTIERA O PORTUALE O AEROPORTUALE  -
ETC. 
L’UTENTE VERRA’ AVVISATO TRAMITE TELEFONO O CON LETTERA 

INVIATA ALL’INDIRIZZO ANAGRAFICO. 
 ENTRO 30 GG. DAL RICEVIMENTO DELLA LETTERA DI AVVISO SE 

L’UTENTE NON SI PRESENTA I DOCUMENTI VERRANNO DISTRUTTI 

 / 
PAGAMENTO 
SPESE POSTALI 

Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

06 

PROCEDIMENTO 
DENUNCIA IN 
MATERIA DI 
INFORTUNI SUL 
LAVORO 

D.P.R. 30 
GIUGNO 
1965 n.1124 

Comunicazi
one del 
datore di 
lavoro 

LA DENUNCIA DI INFORTUNIO 

GRAVE O DI MORTE E’ 
TRASMESSO ALLA PROCURA 

DELLA REPUBBLICA CATANIA  

no ENTRO GIORNI 2 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
ISP. C.  PUGLISI 
GIUSEPPE 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556682  
e-mail: giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
IL DATORE DI LAVORO HA 48 ORE DI TEMPO PER LA PRESENTAZIONE 

DELL’INFORTUNIO DA QUANDO RICEVE IL CERTIFICATO MEDICO 

DELLA PRESENZA INFORTUNISTICA 
IN CASO DI RITARDO DELLA DENUNCIA DI INFORTUNIO IL DATORE DI 
LAVORO VERRA’ DIFFIDATO EX Art. 13 D.lgs. 124/2004 AL 
PAGAMENTO DI UNA SOMMA DI MINIMO €. 1.290,00 

 /  
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

 

07 

Procedure di 
affidamento 
lavori/servizi/fornit
ure di importo 
superiore ai 
40.000,00 euro  
 

D.Lgs. n. 
50/2016 e 
s.m.i.  
 

d'ufficio  
 

STIPULA DEL CONTRATTO  
 

non 
prev
ista  

 

gg. 60 
dall'aggiudicazion
e 
definitiva  
 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
Collab. Ammin. 
Cecilia Barbara 
Spampinato 
 

SEGRETERIA COMANDO  
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556430  
e-mail: barbara.spampinato@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
I 

Giudice Ordinario 
Ricorso al TAR  
 

/ / 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

 

08 

Procedure di 
affidamento 
lavori/servizi/fornit
ure di importo 
inferiore ai 
40.000,00 euro  
 

D.Lgs. n. 
50/2016 e 
s.m.i.  
 

d'ufficio  
 

STIPULA DEL CONTRATTO  
 

non 
prev
ista  

 

gg. 60 
dall'aggiudicazion
e 
definitiva  
 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
Collab. Ammin. 
Cecilia Barbara 
Spampinato 
 

SEGRETERIA COMANDO  
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556430  
e-mail: barbara.spampinato@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
I 

Giudice Ordinario 
Ricorso al TAR  
 

/ / 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

 

mailto:giuseppe.puglisi@comune.misterbianco.ct.it
mailto:poliziamunicipale@pec.misterbianco.gov.it
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mailto:protocollo.misterbianco@pec.it


V SETTORE "POLIZIA LOCALE" 
 1° Servizio “Amministrativo e Logistico”  

 

9 

Predisposizione 
degli impegni di 
spesa e della 
liquidazione delle 
fatture 
 
 

D.Lgs. n. 
267/2000 
 

d'ufficio  
 

DETERMINAZIONI DI IMPEGNO DI 

SPESA/LIQUIDAZIONE 
 

non 
prev
ista  

 

D'ufficio/entro gg. 
30 
da ricezione 
fattura  
 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
Collab. Ammin. 
Cecilia Barbara 
Spampinato 
 

SEGRETERIA COMANDO  
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556430  
e-mail: barbara.spampinato@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
I 

Giudice Ordinario 
Ricorso al TAR  
 

/ / 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

 

10 

Accesso agli atti e 
documenti 
amministrativi 
 
 
 

L. 241/1990 
s.m.i. 
 

ISTANZA DI 
PARTE 
 

RILASCIO/DINIEGO ATTO 

non 
prev
ista  

 

D'ufficio/entro gg. 
30 
da ricezione 
istanza 
 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
Collab. Ammin. 
Cecilia Barbara 
Spampinato 
 

SEGRETERIA COMANDO  
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556430  
e-mail: barbara.spampinato@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
I 

Organi 
giurisdizionali 
(civili, penali o 
amministrativi) 
 

/ / 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 

 

11 

Aggiornamento e 
pubblicazione 
sezione 
Amministrazione 
Trasparente per 
atti ascrivibili alla 
Polizia Locale 
 
 
 
 

D. Lgs. n. 
33/2013 
 
 

D'ufficio 
 

PUBBLICAZIONE 

non 
prev
ista  

 

D'ufficio 
 

Dott. SAVERIO 
VIRGILIO 
 
Addetto 
all'ufficio 
Isp. C. Salvatore 
Chiarenza 
 

UFFICIO LOGISTICA 
Ricevimento pubblico: lun, ven. ore 9-12 -mart. Ore 16-18 previo 
contatto telefonico 
Tel.0957556421  
e-mail: salvatore.chiarenza@comune.misterbianco.ct.it 
PEC: PROTOCOLLO.MISTERBIANCO@PEC.IT 
I 

Organi 
giurisdizionali 
(civili, penali o 
amministrativi) 
 

/ / 
Segretario generale D.ssa Sabrina  
Ragusa 095-7556200 
protocollo.misterbianco@pec.it 
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