
6 ° SETTORE – SEZIONI 3^ E 4^: Studio e Ricerca, Impianti, Servizi a Rete,  Gestione e Valorizzazione Patrimonio. 

 

 
TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI (Art. 35 D.Lgs. n.33/2013) 

 
 DESCRIZIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

 

RIFERIMENTI 
NORMATIVI 

 

 DIRIGENTE 
RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

 
 
 
 
 
 
 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

INIZIATIVA DI PARTE O 
D'UFFICIO 

 

TERMINE PREVISTO DI 
CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO ogni 
altro termine 
procedimentale 
rilevante lett. f) 

 

PER I 
PROCEDIMENTI AD 
ISTANZA DI PARTE 
Modulistica e 
documenti da 
allegare all'istanza; 
Uffici a cui rivolgersi 
, orari e modalità di 
accesso, indirizzi, 
recapiti telefonici e 
caselle di posta 
elettronica( lett. d); 
informazioni lett.g) 

AUTORITA' 
amministra
tiva o 
giurisdizion
ale cui 
ricorrere 
lett.h) 

 

Link di 
accesso 
al 
servizio 
on line 
(ove 
esistente
) o tempi 
previsti 
per 
attivazio
ne 

 

Modali
tà per 
effettu
azione 
pagam
enti 
(lett. l) 

 

Incaricato del 
potere sostitutivo e 
modalità di 
attivazione  lett.m) 

 

  1 Atti deliberativi di 
Consiglio e Giunta 
Comunale  

Legge 07 
agosto 1990, 
n.241, D. Lgs. 
n. 267/2000, 
L.R. n. 
30/2000  

Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925-20420 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 

Ufficio 
 

gg.15 Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^   
 

T.A.R. 
Sicilia/Paler
mo;  
Presidente 
Regione 
Siciliana 

https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

2 Determinazioni 
Dirigenziali di 
Impegno di spesa  
e Liquidazione 

Legge 07 
agosto 1990, 
n.241, D. Lgs. 
n. 267/2000, 
L.R. 
n.30/2000 

Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925-20420 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 

Ufficio 
 

 Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^   
 

T.A.R. 
Sicilia/Paler
mo; 
Presidente 
Regione 
Siciliana 

https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it  

3 Gestione istanze 
di Accesso agli Atti  

L. n.241/90; 
D.Lgs. n. 
97/2016 

Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925-20420 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 

Parte gg.30 Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
Orari: lunedì 8,30-
13,00 e 15,30-18,00; 
da martedì a venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
ore 13,00. 
0925/20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t  

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

4 Registrazione atti  Avv. Michele Todaro Sig.ra Navarra Nuccia Di Parte e d’Ufficio immediato Segreteria Settore  https://w  Dirigente III settore 
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e spedizione 
corrispondenza 

0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 

Sig.ra Corona 
Calogera 
0925/20406 

 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 
sestosettore@comun
edisciacca.telecompo
st.it 
 

6° - Sezioni 3^ e 4^ 
Orari: lunedì 8,30-
13,00 e 15,30-18,00; 
da martedì a venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
ore 13,00. 
0925/20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t  
sestosettore@comu
nedisciacca.telecom
post.it 
 

ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

5 Predisposizione - 
Direttive- Inviti 
Conferenze Di 
Servizi 

 Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 
sestosettore@comunedi
sciacca.telecompost.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925-20420 
 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

Di parte e d’Ufficio gg.15 Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

6 Predisposizione 
determinazioni e 
Ordinanze 
Sindacali 

Legge 07 
agosto 1990, 
n.241, D. Lgs. 
n.267/2000, 
L.R. 
n.30/2000 

Avv. Michele Todaro 
0925-20441 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925-20420 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

ufficio gg.7 Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

T.A.R. 
Sicilia/Paler
mo; 
Presidente 
Regione 
Siciliana 

https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

7 Autorizzazione 
esumazione 
ordinaria e 
straordinaria 
salme e assistenza 
in loco ai fini 
operativi 

 Avv. Michele Todaro 
0925-20441 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Sig. Tulone Vincenzo 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

Di parte e d’Ufficio Nei periodi stabiliti per 
legge 

Polizia Mortuaria 
092520406 
092520420 
Orari: lunedì 8,00-
13,00 e 15,00-18,00 
da martedì a venerdì 
dalle ore 8,00 alle 
ore 13,00 
 
sestosettore@comu
nedisciacca.telecom

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 
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post.it 

8 Istruttoria  
Affidamento in 
concessione suolo 
cimiteriale ai fini 
della 
contrattualizzazio
ne  

 Avv. Michele Todaro 
0925-20406 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
Sig. Tulone Vincenzo 
09252020  
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

Ufficio A seguito della verifica 
della documentazione 
prodotta 

Polizia Mortuaria  
092520420 
092520406 
Orari: lunedì 8,00-
13,00 e 15,00-18,00 
da martedì a venerdì 
dalle ore 8,00 alle 
ore 13,00 
sestosettore@comu
nedisciacca.telecom
post.it 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

9 Redazione 
contratto-stipula- 
conservazione 

Codice dei 
contratti 

Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
Sig. Tulone Vincenzo 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

Ufficio A seguito della verifica 
della documentazione 
prodotta 

Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

10 Liquidazione fitti 
passivi dell’Ente  

 Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
Sig. Tulone Vincenzo 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

parte 15gg dalla scadenza Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Orari:  lunedì 8,30-
13,00 e 15,30-18,00 
da martedì a venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
ore 13,00 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

11 Assunzione 
impegni di spesa 
per il 
funzionamento 
degli Uffici  

 Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

ufficio immediato Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

12 Affidamento di 
lavori servizi e 

Codice dei 
contratti 

Avv. Michele Todaro 
0925-20420 

Dott. Giuseppe 
Puccio 

ufficio 15 gg Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 

 https://w
ww.comu

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
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forniture  Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

ne.sciacc
a.ag.it/ 

Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

13 Istruttoria delle 
pratiche - gestione 
delle richieste di 
risarcimento danni 
 

C.C. E C.P.C. Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

parte 30 gg Segreteria Settore 
6° - Sezioni 3^ e 4^ 
0925-20420 
Settore6.protocollo
@comunedisciacca.i
t 
 

 https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

14 Relazioni 
istruttorie ai fini 
della 
rappresentanza e 
difesa in giudizio 
del Comune 

 Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

ufficio Entro i termini di 
costituzione 

  https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 

15 Gestione dei 
Debiti Fuori 
bilancio 

 Avv. Michele Todaro 
0925-20420 
Settore6.protocollo@co
munedisciacca.it 
 

Dott. Giuseppe 
Puccio 
0925 -20420 
092520406 
Settore6.protocollo@
comunedisciacca.it 
 

ufficio    https://w
ww.comu
ne.sciacc
a.ag.it/ 

 Dirigente III settore 
Dott. Venerando 
Rapisardi 
Tel. 092581054 
caposettoresvilu 
ppoeconomico 
@comunediscia 
cca.it 
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