
CITTA' DI CALATAFIMI SEGESTA

(Libero Consorzio Comunale di Trapani)

I° SETTORE AFFARI GENERALI ED ISTITUZIONALI – Tipologie di Procedimento Dlgs 33/2013

NU
M.

Nome Descrizione Unità
organizzativa

Responsabile
procedimento

Atti –
documenti -
modulistica

Modalità ottenimento
informazioni

Termine Sostituibi
le con
dichiaraz
ione – e/o
con
silenzio
assenso

Strumenti
di tutela

Link
accesso
on – line

Modalità di
pagamento

Nome
soggetto
potere

sostitutivo

Risultati
indagini
customer

satisfaction

1 Ufficio servizi
Istituzionali

Stesura atti
deliberativi,

Determinazioni di
settore, Ordinanze

Sindacali di settore,
determinazioni di

settore e
corrispondenza varia

Sindacale e di
settore

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Servizi Istituzionali
Piazza Cangemi,1

tel. 0924 950500

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

2 Ufficio
Deliberazioni,
Determinazio
ni e ordinanze

sindacali

Rilascio copie di
Delibere di G.M. e
C.C. Det. Sind. e

Ordinanze

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Richiesta scritta Segreteria Affari Generali
ed Istituzionali

Tel. 0924950500

Entro gg 30 No Ricorsi
ammin.

e

giudiziarih
ttp://w

ww.regi
one.sici

lia.it

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Tramite
marche

economali

Segretario
Generale

3

Ufficio
Protocollo
Generale

Attività di
protocollazione e

posta in
entrata e in uscita

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Presentazione
diretta, postale

o via mail

Ufficio protocollo generale
piazza Cangemi,1

tel. 0924950500

A vista no
Ricorso

gerarchico
ricorso al
Tribunale
Amm.vo

reg.le
T.A.R.

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale



4
Albo on line

Pubblicazione
., Atti notificati a

cittadini  irreperibili,
Avvisi pubblici,

Bandi di concorso
indetti dal comune,
Avvisi legati di altri

Enti, Decreti
sindacali, Avvisi di
gara e successivi

esiti,Determinazioni
del Segretario

Comunale
Ordinanze
dirigenziali

Pubblicazione di
Matrimonio Albi di

categoria
Regolamenti

Albo dei
beneficiari di
provvidenze

di natura
economica

Ordinanze Sindacali,
determine

dirigenziali
concessioni

autorizzazioni e gare
pubbliche

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo Ufficio albo

piazza Cangemi,1

tel. 0924 950500

Previsto
dall' O.R.E.L.

Ricorso
gerarchico
ricorso al
Tribunale
Amm.vo

reg.le
T.A.R.

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

5 Ufficio
Contratti e

gara d'appalto

Espletamento gare
d'appalto Stipula

contratti e rilascio
copie contratti al

cittadino

Affari Generali
ed Istituzionali
uff. Contratto

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Richiesta a
seguito istanze
o interessato

Ufficio Contratti

tel. 0924950500

Entro gg 30 no Ricorsi
amministrat

ivi e
Giudiziari

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Tramite
marche

economali

Segretario
Generale



6 Ufficio
relazioni
pubblico

Tutte le richieste dei
cittadini,

informazioni  sia  di
immediata

risoluzione come
rilascio modulistica,

e  non

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Presentazione
diretta, richiesta
telefonica o via

mail

Ufficio relazioni con il
pubblico Piazza Cangemi, 1

tel. 0924 950500

Risposta
immediata o
se necessario
inoltro della
richiesta al

settore
comunale

competente

no Ricorso
gerarchico
ricorso al
tribunale
Amm.vo

reg.le
T.A:R.

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

7 Ufficio del
Presidente del

Consiglio

Tutti i Consiglieri
incluso il Presidente.

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Uffico del Presidente del
Consiglio

Piazza Cangemi ,1
tel. 0924 950500

0924950500

No http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

8 Ufficio
Notifiche

Consegna atti con
relata di notifica a
domicilio e/oC/o
Casa Comunale

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Ufficio Notifiche
piazza Cangemi,1

tel. 0924950500
0924 950500

a

Secondo Reg.
Comunale e

Norme
Vigenti

No http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

9 Ufficio
Staff Sindaco

Servizio
informazioni,

richieste,
appuntamenti

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Ufficio  Staff del Sindaco
Piazza Cangemi, 1

Risposta
immediata o

con le
normali
scadenze

previste per
legge e/o

regolamenti

no http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

10 Ufficio
Centralino

Ricezione telefonate
interne ed esterne

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Ufficio centralino  Piazza
Cangemi,1

Tel.
0924950500

Risposta
immediata

no http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale

11 Centro
polivalente

per lo
sviluppo

economico

Promuove con le
Istituzioni le

organizzazioni
economiche,

politiche, sociali e
culturali spirito e

Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Presentazione
diretta, richiesta
telefonica o via

mail

Ufficio “ Centro polivalente
per lo sviluppo economico”

viale Piersanti Mattarella
(Sasi)

tel. 0924 951500

30 gg no http://
www.
region
e.sicil

Segretario
Generale



forme di
collaborazione che

consentono di
perseguire più vaste
finalità di progresso

e sviluppo

ia.it

12 Ufficio
Archivio

Archivio atti Affari Generali
ed Istituzionali

Dott. Leonardo
Lo Biundo

Ufficio Archivio
Piazza Cangemi,1

http://
www.
region
e.sicil
ia.it

Segretario
Generale


