
Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1
Determina di impegno e 

liquidazione spese postali

Ufficio Archivio e 

Protocollo -  Resp. Sig. 

Ferdinando Barone 

email 

f.barone@provincia.mes

sina.it - tel.0907761398

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00  fax: 

0907761803

30 giorni No Si

2

Affidamento servizo di 

pulizia e 

sanificazionemediante 

Consip e relativi atti di 

liquidazione

Ufficio Custodia e Pulizia 

Uffici - Resp. Sig.ra 

Paola Scipioni  email 

p.scipioni@provincia.me

ssina.it - tel.090-

7761220

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00                      

120 giorni No Si
disposizioni di 

pagamento

3
Pubblicazione on line atti 

amministrativi

Ufficio Albo e Centro copie- 

Sig.ra Bisazza Saija Anna 

email 

a.bisazza@provincia.messi

na.it - tel. 0907761336

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00  email: 

albopretorio@provincia.messina.it  

fax: 0907761328

Stabilita dalla legge 

per ciascun atto
No

Ricorso gerarchico  e 

giurisdizionale

4  notifica atti 

Ufficio Albo e Centro copie- 

Sig.ra Bisazza Saija Anna 

email 

a.bisazza@provincia.messi

na.it - tel.0907761366

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00

Termini di legge No Ricorso giurisdizionale

0907761712 poteresostitutivo@provincia.messina.it

TIPOLOGIA DI PROCEDIMENTI Art. 35, c.1, Dlgs 33/13

3) Responsabile del procedimento

dott.ssa GULLOTTA  Concetta -Responsabile Servizio e 

P.O. Responsabili  singoli Uffici  per relativa 

competenza

0907761368                                                   

0907761367/305
c.gullotta@provincia.messina.it

4)Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

11) Responsabile potere sostitutivo 

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

Servizio Affari Generali

 Segretario Generale

Dirigente avv. Anna Maria TRIPODO

mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:c.gullotta@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1
Difesa dell'Ente innanzi 

all'A.G.O.
Servizio  Affari Legali

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 -  Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

ufficiolegale@provincia.messina.it

+ 

c.p.c. No
Ricorso 

giurisdizionale

provvedimento 

dirigenziale

2
Difesa dell'Ente innanzi 

all'A.G.A.
Servizio  Affari Legali

Ore Ufficio  dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 -             Martedì 

e Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

ufficiolegale@provincia.messina.it

+ 

c.p.c. No
Ricorso 

amministrativo

provvedimento 

dirigenziale

3

Aggiornamento elenco 

avvocati di fiducia 

dell'Ente. Art. 3 del 

Regolamento D.C.C. n. 

2/14 art.3

Servizio  Affari Legali

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 -  Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

ufficiolegale@provincia.messina.it

+ 

30 giorni No
Ricorso 

amministrativo

11) Responsabile potere sostitutivo  

Servizio Affari Legali                                                                 

Avv. Anna Maria Tripodo

0907761712 poteresostitutivo@provincia.messina.it Segretario Generale

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

Servizio Affari Legali

3) Responsabile del procedimento istruttori direttivi e amministrativi assegnatari dei singoli procedimenti

Crisafi Paolo e i singoli istr. Amm.vi di volta in volta 

individuati 

0907761326                                                      

0907761376
p.crisafi@provincia.messina.it

mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:p.crisafi@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome : recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Riconoscimento debiti 

fuori bilancio per il 

pagamento di spese di 

cause. Art.194 del 

TUEL

Ufficio Contabilizzazioni 

parcelle e valutazioni 

economico-finanziarie

Ore Ufficio dal Lunedì al 

Venerdì  ore 10,00 -12,00 

Martedì e Giovedì ore 15,30-

17,00

120 giorni No
Ricorso 

giurisdizionale

provvedimenti 

amministrazione e 

dirigenziali

2
Recupero crediti - libro 

3 c.p.c.

Ufficio Contabilizzazioni 

parcelle e valutazioni 

economico-finanziarie

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00

90 giorni No
Ricorso 

giurisdizionale

3
Recupero crediti 

coattivo. cp.c 

Ufficio Contabilizzazioni 

parcelle e valutazioni 

economico-finanziarie

Ore Ufficio dal Lunedì al 

Venerdì  ore 10,00 -12,00 

Martedì e Giovedì ore 15,30-

17,00

90 giorni No
Ricorso 

giurisdizionale

11) Responsabile potere sostitutivo  

Segreterio Generale

MINUTOLI Massimo e gli istruttori amm.vi di volta in 

volta individuati 

0907761839                                                        

0907761376
m.minutoli@provincia.messina.it

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

Ufficio Contabilizzazioni parcelle e valutazioni 

economico-finanziarie. Avv. Anna Maria Tripodo

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

3) Responsabile del procedimento istruttori direttivi e amministrativi assegnatari dei singoli procedimenti

poteresostitutivo@provincia.messina.it0907761712

mailto:m.minutoli@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it


Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1 Consulenze
Uffico Consulenze 

giuridiche 

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00

30 giorni

11) Responsabile potere sostitutivo  

Segretario Generale 0907761312 poteresostitutivo@provincia.messina.it

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

3) Responsabile del procedimento 

Dott.ssa PARISI Eleonora
0907761703                                                         

0907761376
e.parisi@provincia.messina.it

Ufficio Consulenze Giuridiche                                                        

Avv. Anna Maria Tripodo

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:e.parisi@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Procedura 

espropriativa ordinaria :- 

dichiarazione della 

Pubblica Utilità,- 

determinazione e 

pagamento della stima 

provvisoria e definitiva; 

emanazione decreti 

definitivi d'esproprio; - 

cessione 

volontaria.D.P.R. n. 

327/01 e ss.mm.ii.   

Ufficio Contenzioso 

Espropri e Acquisizione 

transattive.

Orario Ufficio o indirizzo email 

uff.espropriazioni@provincia.

messina.it

da 365 a 1825 

giorni
No

Ricorso 

Giurisdizionale

determinazioni e 

dispositivi dirigenziali

2

Procedura 

espropriative 

d'urgenza. DPR n. 

327/01 e ss.mm.ii.

Ufficio Contenzioso 

Espropri e Acquisizione 

transattive.

Orario Ufficio o indirizzo email 

uff.espropriazioni@provincia.

messina.it

da 365 a 1825 

giorni
No

Ricorso 

Giurisdizionale

determinazioni e 

dispositivi dirigenziali

3

Acquisizione 

transattiva immobili: 

D.P.R.327/01 e 

ss.mm.ii; L. 448/98; 

codice civile  

Ufficio Contenzioso 

Espropri e Acquisizione 

transattive.

Orario Ufficio o indirizzo email 

uff.espropriazioni@provincia.

messina.it

Riferiti ai vari 

provvedimenti
No

Ricorso 

Giurisdizionale

determinazioni e 

dispositivi dirigenziali

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

3) Responsabile del procedimento 

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

 Dott.ssa LIOTTA Lorenza 
0907761700                                                               

0907761348
l.liotta@provincia.messina.it

11) Responsabile potere sostitutivo  

Segretario Generale 0907761312 poteresostitutivo@provincia.messina.it

Ufficio Contenzioso Espropri e Acquisizione transattive.    

Avv. Anna Maria Tripodo

mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:l.liotta@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1
Contenzioso del 

Lavoro  

Ufficio Contenzioso del 

Lavoro e Giudice Pace 

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00

c.p.c. No
Ricorso 

giurisdizionale

determine e dispositivi 

dirigenziali

2
Contenzioso innanzi al 

Giudice di Pace c.p.c.

Ufficio Contenzioso del 

Lavoro e Giudice Pace

Ore Ufficio dal Lunedì al Venerdì 

ore 10,00 -12,00 Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00

c.p.c. No
Ricorso 

giurisdizionale

determine e dispositivi 

dirigenziali

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

11) Responsabile potere sostitutivo  

Segretario Generale 090/7761312 poteresostitutivo@provincia.messina.it

0907761326                                                      

0907761376
p.crisafi@provincia.messina.it

3) Responsabile del procedimento istruttori direttivi e amministrativi assegnatari dei singoli procedimenti

dott. Crisafi Paolo / istruttori assegnatari singoli 

procedimenti  

Ufficio Contenzioso del Lavoro  e Giudice di Pace                        

Avv. Anna Maria Tripodo

mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:p.crisafi@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Procedimenti 

disciplinari non di 

competenza dei 

dirigenti.D.lgs. 165/01; 

D.lgs.150/09, L. 

15/2009 Regolamento 

D.G. n. 230/13

Ufficio Procedimenti 

Disciplinari 

Ore Ufficio  dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00   Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 email: 

ufficiolegale@provincia.nessina.it

60 giorni No

Ricorso G.O. previo 

tentativo di 

conciliazione

p.crisafi@provincia.messina.it

3) Responsabile del procedimento 

MEO Patrizia
0907761328                                                              

0907761376

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

11) Responsabile potere sostitutivo  

0907761312 poteresostitutivo@provincia.messina.it

Uffico Procedimenti Disciplinari                                                         

Avv. Anna Maria Tripodo

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

Segretario Generale

mailto:p.crisafi@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Aggiornamento albo 

beneficiari provvidenze, 

Art. 29 Regolamento di 

finanziamenti e benefici 

economici a soggetti 

pubblici e privati, 

approvato con Delibera di 

Consiglio n.106 del 

30.06.1997

Servizio Trasparenza e 

URP

Ore Ufficio  dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00  Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

urp@provincia.messina.it 

60 giorni No
Ricorso giurisdionale 

al T.A.R.

2

Aggiornamento elenco 

incarichi Consulenti e 

Collaboratori ai sensi L. 

662/1996 e ss.mm.ii

Servizio Trasparenza e 

URP

Ore Ufficio  dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00  Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

urp@provincia.messina.it 

60 giorni No
Ricorso giurisdionale 

al T.A.R.

3

Aggiornamento elenco 

dei beneficiari pubblici 

e privati di 

finanziamenti e 

benefici economici

Servizio Trasparenza e 

URP

Ore Ufficio  dal Lunedì al Venerdì  

ore 10,00 -12,00  Martedì e 

Giovedì ore 15,30-17,00 oppure 

alla email 

urp@provincia.messina.it 

28 giorni dalla 

presentazione 

dell'istanza

No
Ricorso giurisdionale 

al T.A.R.

a.tripodo@provincia.messina.it

poteresostitutivo@provincia.messina.it

SCIMONE Antonino 
0907761230                                                              

0907761308
ninoscimone@provincia.messina.it

11) Responsabile potere sostitutivo 

Segretario Generale 0907761312

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

Servizio Trasparenza e URP                                                             

Avv. Anna Maria Tripodo

0907761323                                                               

0907761348

3) Responsabile del procedimento

Servizio Trasparenza e URP

mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:ninoscimone@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Aggiornamento Piano 

della Comunicazione  

L. 150/2012 - D. Lgs. 

33/2013

Ufficio Piano della 

Comunicazione.

Orario di ricevimento o tramite 

indirizzo email: 

urp@provincia.messina.it

30 giorni

0907761323                                                               

0907761348

4) Ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

k.manfredi@provincia.messina.it
0907761477                                                                   

0907761308
Manfredi Caterina

11) Responsabile potere sostitutivo 

Segretario Generale 0907761212

a.tripodo@provincia.messina.it

poteresostitutivo@provincia.messina.it

Ufficio Piano della Comunicaziona                                                  

Avv. Anna Maria Tripodo

3) Responsabile del procedimento

mailto:k.manfredi@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it
mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it


Nome:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Responsabile:
recapito tel.                     

fax
e-mail

Nome: recapito tel. e-mail

1) procedimento e 

riferimenti normativi

2)  unità organizzative 

responsabili dell'istruttoria
5) modalità per ottenere informazioni

6) termine per la 

conclusione del 

procedimento

7) 

autodichiarazione/silenzio-

assenso

8)tutela amministrativa e 

giurisdizionale

9)  link di accesso al 

servizio on line

10) modalità per 

l'effettuazione dei pagamenti 

eventualmente necessari.

12) risultati delle indagini di 

customer satisfaction 

1

Aggiornamento Piano 

della Trasparenza - 

L.150/2012 -  D.Lgs. 

33/2013

Ufficio Piano della 

Trasparenza 

Orario di ricevimento o tramite 

indirizzo email: 

urp@provincia.messina.it

60 giorni

2

Monitoraggio degli 

adempimenti. Delibera 

Commissariale poteri 

di Giunta n. 16/2014 

Ufficio Piano della 

Trasparenza 

Orario di ricevimento o tramite 

indirizzo email: 

urp@provincia.messina.it

30 giorni

Segretario Generale 0907761212 poteresostitutivo@provincia.messina.it

3) Responsabile del procedimento

Pulejo Claudia
0907761225                                                           

0907761308
c.pulejo@provincia.messina.it

Ufficio Piano Trasparenza                                                             

Avv. Anna Maria Tripodo

0907761323                                                               

0907761348
a.tripodo@provincia.messina.it

11) Responsabile potere sostitutivo  

4) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale:

mailto:poteresostitutivo@provincia.messina.it
mailto:c.pulejo@provincia.messina.it
mailto:a.tripodo@provincia.messina.it

