
DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

 Agibilità TECNICA PAOLO CALIGARIS

 AUT -SCIA punti vendita giornali e riviste TECNICA PAOLO CALIGARIS

 AUT. SCIA art. 3 comma 6 L. 287/91 TECNICA PAOLO CALIGARIS

 AUT. SCIA per agibilità TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accertamenti e verifiche su richieste di organi/istituzioni esterni TUTTE PAOLO CALIGARIS

Accertamenti infrazioni commercio POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Accertamenti sulla consistenza patrimoniale TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accertamento di compatibilità paesaggistica TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accertamento ICI FINANZIARIA TRIBUTI GIORGIO VILLA

Accertamento idoneità alloggiative TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accertamento incidenti stradali
POLIZIA LOCALE 

TECNICA
GIANNI FRANCHINO PAOLO 

CALIGARIS

Accertamento manutentivi fabbricati a fini tributari TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accertamento utilizzo fondi 488/92 TECNICA PAOLO CALIGARIS

Accesso civico AFFARI GENERALI LUCA GERBINO

Accordi di programma
TECNICA  

COMUNICAZIONI E 
PROGETTI

PAOLO CALIGARIS 
ALESSANDRA MARITANO

Acquisizione da parte del Comune di opere eseguite ed aree cedute dal concessionario a scomputo 
del contributo  di costruzione 

TECNICA 
PAOLO CALIGARIS

Adempimenti art. 53 D.lgs 165/2001 PERSONALE GIORGIO VILLA

Adempimenti CONSOC
FINANZIARIO - 

TRIBUTI
GIORGIO VILLA

Adempimenti d.lgs. 33/2013 e ss.mm.ii.: trasparenza (gestione sito, piano e relazione)
SEGRETERIA 
GENERALE

GIORGIO VILLA GIUSEPPA DI 
RAIMONDO

Adempimenti Legge 190/2012: anticorruzione (piano, relazione)
SEGRETARIO 
GENERALE GIUSEPPA DI RAIMONDO

Affidamento assistenziale per adulti

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA

LUCA GERBINO /UNIONE 
COMUNI

Affidamento di minori

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA
LUCA GERBINO/UNIONE 

COMUNI

Alienazione beni immobili comunali TECNICA PAOLO CALIGARIS

COMUNE DI GIAVENO
CITTA METROPOLITANA DI TORINO

ELENCO PROCEDIMENTI
(D.LGS. 33/2013 Art. 35)
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Allacci rete Idrica: autorizzazioni SMAT

Anagrafe canina: rapporti con l'Asl POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Anagrafe delle prestazioni PERSONALE GIORGIO VILLA
Archivio comunale: autorizzazione alla visione ed al rilascio delle copie e atti di particolare interesse 
storico

  COMUNICAZIONI E 
PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Assegnazione Area P.E.E.P. ad operatore di edilizia residenziale pubblica convenzionata agevolata e 
autofinanziata (art. 35 L. 865/71)

TECNICA PAOLO CALIGARIS

Assegni Nucleo familiare

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Assegni per Maternità

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Assistenza al contribuente per calcoli e denunce variazioni tributi
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Assistenza domiciliare

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Assistenza economica

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Assunzione personale appartenente alle categorie protette e a tempo determinato/indeterminato PERSONALE GIORGIO VILLA

Attestazione requisiti soggettivi beneficiari mutui

Attività biblioteca e promozione lettura
STAFF E 

RELAZIONICON IL 
PUBBLICO

SIMONE BAGLIVO

Attività polizia giudiziaria POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Atto di riconoscimento o di legittimazione
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Autorizzazione al dipendente ad assumere incarichi temporanei presso altri enti compatibili con 
l'impiego comunale

PERSONALE GIORGIO VILLA

Autorizzazione al trasporto salme fuori comune
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Autorizzazione alla cremazione
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Autorizzazione allacciamento fognature e scarichi suolo e sottosuolo
TECNICA POLIZIA 

LOCALE
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Autorizzazione all'apertura e all'ampliamento di MEDIE strutture di vendita TECNICA PAOLO CALIGARIS

Autorizzazione allo svincolo idrogeologico TECNICA PAOLO CALIGARIS

Autorizzazione arti tipografiche
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Autorizzazione attraversamenti ed uso delle sedi stradali per reti erogazione servizi
TECNICA POLIZIA 

LOCALE
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Autorizzazione passi carrai

Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari
TECNICA POLIZIA 
LOCALE (parere)

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Autorizzazione per esumazioni ed estumulazioni ordinarie e straordinarie: dall’autorizzazione dell’USL
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Autorizzazione per l'occupazione permanente suolo pubblico
TECNICA - POLIZIA 

LOCALE (parere)
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Autorizzazione per l'occupazione temporanea suolo pubblico
TECNICA - POLIZIA 

LOCALE 
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Autorizzazione posa bacheche su edifici privati
TECNICA POLIZIA 
LOCALE(parere)

TECNICA POLIZIA LOCALE

Autorizzazione posa tende esterne TECNICA PAOLO CALIGARIS

Autorizzazione sanitarie TECNICA PAOLO CALIGARIS

Autorizzazione somministrazione temporanea commercio fisso e pubblici esercizi POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Autorizzazione trasporti eccezionali e per macchine agricole eccezionali POLIZIA LOCALE 

GIANNI FRANCHINO

Autorizzazioni mostre a porte chiuse
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

AUT-SCIA pubblici esercizi (compresi subingressi, accessi )
TECNICA/P.L. verbale 

sorvegliabilità)
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Avviamenti a selezione c/o l'ufficio per l'impiego PERSONALE GIORGIO VILLA

Bando e assegnazione alloggi edilizia residenziale pubblica TECNICA PAOLO CALIGARIS

Bilancio Consolidato
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Bilancio Consuntivo
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Borse di Studio

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Buoni Pasto ai dipendenti PERSONALE GIORGIO VILLA

Cancellazione anagrafe per trasferimento all'estero  (art.17 D.P.R. 223/89), pratica iscrizione AIRE
SERVIZI AL 
CITTADINO

LORETTA CAMELIA

Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Cantieri temporanei mobili Legge 494/96 TECNICA PAOLO CALIGARIS

Cassa economale: gestione dell'anticipazione concessa all'economo con distribuzione di somme
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Cattura animali randagi POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Centro Aggregazione Sociale

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Certificati  distanze chilometriche POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Certificati di destinazione d'uso TECNICA PAOLO CALIGARIS

Certificati di destinazione urbanistica TECNICA PAOLO CALIGARIS
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TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Certificati IVA agevolata, frazionamenti e varie TECNICA PAOLO CALIGARIS

Certificati urbanistici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Certificazioni ed esecuzione lavori pubblici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Cessione fabbricati e notifiche denunce POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Collaborazione per Anagrafe prestazione incarichi TECNICA PAOLO CALIGARIS

Commercio su Spazi ed Aree Pubbliche: revoca autorizzazione 
POLIZIA LOCALE 

(NOTIFICA) GIANNI FRANCHINO

Compilazione e rilascio dei modelli 98 INPDAP PERSONALE GIORGIO VILLA

Comunicati Stampa e rapporti con i Quotidiani

Comunicazione rimborso  mensile rate  per prestiti e cessioni del quinto o pignoramento PERSONALE GIORGIO VILLA

Comunicazioni Deleghe Sindacali all'ARAN PERSONALE GIORGIO VILLA

Concessione aspettativa per esercizio mandato elettivo PERSONALE GIORGIO VILLA

Concessione aspettative retribuite e non retribuite PERSONALE GIORGIO VILLA

Concessione loculi cimiteriali e concessione aree cimiteriali

Concessione permessi per diritti allo studio PERSONALE GIORGIO VILLA

Concorsi interni PERSONALE GIORGIO VILLA

Concorsi pubblici PERSONALE GIORGIO VILLA

Consultazioni Elettorali
POLIZIA LOCALE 

(COLLAB) GIANNI FRANCHINO

Contabilità economico-patrimoniale
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Contratti  individuali di lavoro PERSONALE GIORGIO VILLA

Contributi per Canone di Locazione TECNICA PAOLO CALIGARIS

Contributi per opere di culto TECNICA PAOLO CALIGARIS

Contributi straordinari ad associazioni culturali, sportive e del tempo libero: concessioni
  COMUNICAZIONI E 
PROGETTI AFFARI 

GENERALI

 ALESSANDRA MARITANO LUCA 
GERBINO

Controlli SCIA- CILA TECNICA PAOLO CALIGARIS

Controllo di Gestione TUTTE TUTTI RESP AREA

Controllo sicurezza stradale anche mediante strumenti tecnologici POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Controllo su commercio fisso POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Controllo su commercio su aree pubbliche POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Controllo TULPS POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Danno arrecato all'Ente: risarcimento, rimborso rateale
POLIZIA LOCALE - 

TECNICA
GIANNI FRANCHINO PAOLO 

CALIGARIS

Decadenza, revoca, sospensione, rimozione degli Amministratori Comunali
SEGRETARIO 
GENERALE GIUSEPPA DI RAIMONDO

Denuncia infortuni PERSONALE GIORGIO VILLA

Dichiarazione di inabitabilità o di inagibilità ed emissione dell'ordinanza di sgombero TECNICA PAOLO CALIGARIS

Dichiarazioni fiscali
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

4/14



DESCRIZIONE AREA
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PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
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RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 
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Direzioni lavori TECNICA PAOLO CALIGARIS

Diritti imposta pubblicitaria accertamenti e incassi
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Dispensa dal servizio per inidoneità fisica permanente PERSONALE GIORGIO VILLA

Documenti e oggetti smarriti: dalla presa in carico alla restituzione POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Elaborazione delle programmazioni di settore/servizi  e coordinamento per la redazione del D.U.P.
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Eliminazione di vincoli convenzionali TECNICA PAOLO CALIGARIS

Emergenza abitativa: predisposizione elenchi e relazioni sociali TECNICA PAOLO CALIGARIS

Emissione di sanzioni amministrative non pagate TUTTE

Emissione mandati di pagamento
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Emissione mandati e ordini di incasso sulla base di liquidazioni e di accertamenti
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Emissione ordinanza - ingiunzione per violazioni per le quali il Sindaco è autorità competente
TECNICA POLIZIA 

LOCALE

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Esenzione ai fini del pagamento dei servizi a domanda individuale 
AFFARI 

ISTITUZIONALI, 
LEGALI E LUCA GERBINO

Espropri e concessioni bonarie TECNICA PAOLO CALIGARIS

Fatturazione elettronica
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Fiere e mercati gestione amministrativa
TECNICA -  SERVIZI 

AL CITTADINO
PAOLO CALIGARIS  LORETTA 

CAMELIA

Formazione Albo Beneficiari

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Formazione degli atti di Stato Civile
SERVIZI AL 
CITTADINO  LORETTA CAMELIA

Fornitura gratuita libri di testo alle scuole dell'obbligo e contributi per assistenza scolastica (fino 
all'assegnazione delle cedole)

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Gemellaggio
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Gestione anagrafe vitivinicola TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione art. 153  D.Lgs 267/2000
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Gestione assicurativa: rapporti con il broker 

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Gestione Caccia e Pesca TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Cartografie TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione catasto TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione comunicazione multimediale
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Gestione contributi su calamità naturali TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Cud
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Gestione del procedimento disciplinare PERSONALE GIORGIO VILLA

Gestione dotazione Organica PERSONALE GIORGIO VILLA

Gestione e convenzione scuole private 

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Gestione economica del personale dei cantieri TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione eventi fieristici e sagre  POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Gestione finanziamenti Comunitari TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione GAS TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Grandi Eventi 
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI - TECNICA
 ALESSANDRA MARITANO  

PAOLO CALIGARIS

Gestione immobile teatro
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI - TECNICA
 ALESSANDRA MARITANO  

PAOLO CALIGARIS

Gestione Impianti Sportivi: concessione uso STAFF TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione IVA - SPLIT PAYMENT
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Gestione locazione altri beni immobili

Gestione mensa casa di riposo
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Gestione mense scolastiche

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Gestione Mercato  Settimanale TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Mutui
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA
Gestione opere pubbliche: affidamento lavori a trattativa privata;  incarico di direzione lavori o 
collaudo in corso d'opera o finale; incameramento cauzione definitiva

TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione opere pubbliche: autorizzazione al subappalto TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione orientamento occupazionale; animazione socio-economica

Gestione ospiti di strutture socio-assistenziali e relativi provvedimenti
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Gestione parco mezzi TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione personale cantieri TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione personale non dipendente 
SERVIZI ALLA 

PERSONA AFFARI 
GENERALI

ANNALISA RAMASSO  LUCA 
GERBINO

Gestione PIT TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Politiche Abitative TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione POR TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione rapporti interfunzionali con gli altri servizi TUTTI TUTTI I RESP. AREE

Gestione retribuzioni personale dipendente 
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Gestione segnaletica verticale e orizzontale
POLIZIA LOCALE - 

TECNICA
GIANNI FRANCHINO PAOLO 

CALIGARIS

Gestione Servizi Anziani

Gestione servizio antincendio TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione servizio idrico integrato TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Servizio Leva
SERVIZI AL 
CITTADINO  LORETTA CAMELIA

Gestione Servizio Ludoteca

Gestione Sicurezza Lavoratori ( D.Lgs. 81/2008): responsabile sicurezza TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Sicurezza Lavoratori (D.Lgs. 81/2008): datore di lavoro TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione sinistri verso l'Ente TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione Sponsorizzazioni
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Gestione Sportello Utenza TECNICA PAOLO CALIGARIS

Gestione stagisti

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO-

SCOLASTICA LUCA GERBINO

Gestione terreni ex Eca

Gestione tutele e curatele per minori e adulti incapaci UNIONE COMUNI

Gestione URP STAFF SIMONE BAGLIVO

Gratuito Patrocinio
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

ICI/IMU: gestione rilevanze statuto del contribuente FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

ICI/IMU: predisposizione ruolo su attività di accertamento e liquidazione FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

ICI/IMU: Sportello Utenza FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA
Imposte e tasse comunali - richiesta del contribuente per rimborso di somme versate e non dovute - 
autorizzazione rimborso imposta non dovuta e liquidazione interessi

FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Incarichi professionali TECNICA PAOLO CALIGARIS

Indagini di PG POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Indagini patrimoniali propedeutiche alla riscossione coattiva etc. TECNICA PAOLO CALIGARIS

Indizione referendum consultivi in materia di esclusiva competenza comunale
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Informazioni attività Artigiani
  COMUNICAZIONI E 
PROGETTI POLIZIA 

LOCALE

 ALESSANDRA MARITANO 
GIANNI FRANCHINO

Informazioni gratuito Patrocinio
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI  ALESSANDRA MARITANO

Inserimenti in presidi residenziali per disabili UNIONE COMUNI

Inserimenti in presidi residenziali per minori UNIONE COMUNI

Inserimenti in presidi Socio-assistenziali a valenza sanitaria per persone non autosufficienti
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Inserimenti in strutture residenziali per anziani autosufficienti
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Inserimento in Centri Diurni per disabili UNIONE COMUNI
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Integrazione rette per inserimenti in strutture residenziali per anziani, disabili e minori
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Interventi per minori nell'ambito dei rapporti con l'Autorità giudiziaria UNIONE COMUNI

Inventario beni immobili e mobili TECNICA PAOLO CALIGARIS

Iscrizione delle associazioni socio-culturali e sportive agli appositi albi comunali

Iscrizioni/cancellazioni tributi FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

ISEE
AFFARI 

ISTITUZIONALI, LUCA GERBINO

Ispezioni attività/servizio  Nettezza Urbana

Istruttoria pratiche contributo abolizione barriere architettoniche; verifiche e accertamenti TECNICA PAOLO CALIGARIS

Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente

Liquidazione di gettoni di presenza Consiglio
PERSONALE/SEGRET

ERIA GENERALE GIORGIO VILLA

Liquidazione indennità di carica 
PERSONALE/SEGRET

ERIA GENERALE GIORGIO VILLA

Liquidazione indennità di presenza commissioni comunali 
PERSONALE/SEGRET

ERIA GENERALE GIORGIO VILLA

Liquidazione rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comunali
PERSONALE/SEGRET

ERIA GENERALE GIORGIO VILLA

Liste elettorali
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Liste giudici popolari: albo Presidente e scrutatori
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Lottizzazioni private TECNICA PAOLO CALIGARIS

Manifestazioni culturali, sportive, ricreative e turistiche: patrocinio e/o concessione contributi
  COMUNICAZIONI E 
PROGETTI - STAFF 

 ALESSANDRA MARITANO  
SIMONE BAGLIVO

Mensa scolastica: ammissione al servizio ed eventuali esenzioni
AFFARI 

ISTITUZIONALI, LUCA GERBINO

Mobilità a domanda verso altro Ente: rilascio nulla-osta PERSONALE GIORGIO VILLA
Mobilità esterna al Comune, a domanda del dipendente: trasferimento da altro Ente e conseguente 
inquadramento nell'organico

PERSONALE GIORGIO VILLA

Mod. 770 FINANZIARIO TRIBUTI
GIORGIO VILLA

Monitoraggio  e verifica flussi di cassa per contenimento ricorso anticipazione FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Mutamento mansioni per inidoneità fisica: inquadramento in categoria/ profilo diversa PERSONALE GIORGIO VILLA

Nulla osta percorribilità strade
POLIZIA LOCALE 

TECNICA
GIANNI FRANCHINO  PAOLO 

CALIGARIS

Orari degli esercizi commerciali e dei servizi pubblici:
determinazione limite giornaliero orari di vendita al dettaglio autorizzazione sospensione
chiusura domenicale festiva 

TECNICA  - P.L. 
(sorveglianza)

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Ordinanze di viabilità a carattere permanente
TECNICA POLIZIA 
LOCALE (PARERE)

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO 

Ordinanze di viabilità a carattere temporaneo in occasione di traslochi, lavori in corso, altro
TECNICA POLIZIA 
LOCALE (PARERE)

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Ordinanze per la  pubblica utilità TECNICA - P.L. 
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Ordinanze veterinarie
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Organizzazione centri estivi

AFFARI 
ISTITUZIONALI, 

LEGALI E 
CONTRATTI, SOCIO- LUCA GERBINO

Organizzazione percorsi formativi TECNICA PAOLO CALIGARIS

Permesso di seppellimento
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Piani particolareggiati (PEC, PIP, PEEP) TECNICA PAOLO CALIGARIS

Piani Territoriali Urbanistici (P.U.T.) TECNICA PAOLO CALIGARIS

Piano di protezione civile TECNICA P.L.
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Piano energetico
  TECNICA 

COMUNICAZIONI E 
PROGETTI

 PAOLO CALIGARIS 
ALESSANDRA MARITANO

Piano Esecutivo di Gestione (Piano Performance e Piano Dettagliato degli Obiettivi) FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Piano Regolatore Generale Comunale TECNICA PAOLO CALIGARIS

Polizia Rurale POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Pratiche di teleradiocomunicazione

Predisposizione Conto Annuale del personale
FINANZIARIO TRIBUTI 

PERSONALE
GIORGIO VILLA

Predisposizione di regolamenti TUTTE

Predisposizione e compilazione dei prospetti per i versamenti dei contributi e varie denunce annuali FINANZIARIO TRIBUTI
GIORGIO VILLA

Predisposizione ordinativi di incasso FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Predisposizione Piano Socio - Assistenziale
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO
Predisposizione, compilazione  e consegna dei modelli previdenziali ai dipendenti a tempo 
determinato  

PERSONALE GIORGIO VILLA

Predisposizioni ruoli ICI E IMU FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Prevenzione su minori: attivazione e gestione finanziamenti

Previsione e monitoraggio Pareggio di Bilancio FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Privacy TUTTE TUTTI RESP. AREE

Procedimenti connessi alla VAS/VIA TECNICA PAOLO CALIGARIS

Procedimenti di nomina e rinnovo commissioni TUTTE

Procedimento accettazione di dimissioni del personale o collocamento a riposo PERSONALE GIORGIO VILLA

Procedimento TFR  (inoltro richiesta) PERSONALE GIORGIO VILLA

Progettazione esterna: predisposizione atti per affidamento incarico TECNICA PAOLO CALIGARIS

Progettazione esterna: predisposizione atti per approvazione progetto TECNICA PAOLO CALIGARIS

Progetti L.104/92 (disabili)

Programmazione Opere Pubbliche TECNICA PAOLO CALIGARIS

Programmazione triennale del Bilancio FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Pronta Reperibilità TECNICA PAOLO CALIGARIS
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Protezione Civile TECNICA - P.L. 
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Provvedimenti discariche abusive TECNICA PAOLO CALIGARIS

Provvedimenti per il diritto allo studio e inserimento scolastico dei disabili

Provvedimenti repressivi illeciti ambientali TECNICA - P.L. PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Provvedimenti repressivi illeciti edilizi TECNICA - P.L. 
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Provvedimenti repressivi illeciti urbanistici TECNICA - P.L. 
PAOLO CALIGARIS GIANNI 

FRANCHINO

Provvedimento di emissione fatture ai fini IVA FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Provvedimento di mobilità interna al Comune PERSONALE GIORGIO VILLA

Provvedimento di nomina e rinnovo commissioni consultive
  COMUNICAZIONI E 

PROGETTI - P.L.

 ALESSANDRA MARITANO 
GIANNI FRANCHINO

Provvedimento di rivalutazione monetaria e interessi legali su retribuzioni arretrate PERSONALE GIORGIO VILLA

Provvedimento dissequestro veicoli e merci POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Provvedimento liquidazione fatture TUTTI TUTTI I RESP. AREE

Quantificazione fondo produttività e predisposizione ipotesi di riparto PERSONALE GIORGIO VILLA

Raccolta informazioni ai fini della riscossione coattiva per altri servizi: ICI, IMU E TASI FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Raccolta informazioni ai fini della riscossione coattiva per altri servizi: TARSU, TIA, TARI FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Raccolta informazioni ai fini della riscossione diretta coattiva: Codice della strada POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rapporti con il Giudice di Pace per conto del Comune POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rapporti con il Giudice di Pace per conto della Prefettura POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rapporti con l'osservatorio dei lavori pubblici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rapporti previdenziali per i lavori pubblici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Recupero aree degradate TECNICA PAOLO CALIGARIS

Redazione certificazione ministeriale al Bilancio

Redazione certificazione ministeriale al Conto FINANZIARIO TRIBUTI GIORGIO VILLA

Redazione Piano di Formazione
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Reddito Minimo di Inserimento

Relazione al Conto del personale PERSONALE GIORGIO VILLA

Relazione inizio e fine mandato
COMIUNICAZIONE E 
PROGETTI - STAFF

ALESSANDRA MARITANO  
SIMONE BAGLIVO

Rendicontazioni contributi straordinari e ordinari
TECNICA  

COMUNICAZIONE E 

PAOLO CALIGARIS 
ALESSANDRA MARITANO

Rendiconti Giudice di pace

Residenza Sanitaria Anziani
SERVIZI ALLA 

PERSONA ANNALISA RAMASSO

Restituzione contributo di costruzione a seguito di rinuncia o mancata utilizzazione  titolo edilizio TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rettifica degli atti di stato civile - Invio richiesta alla Procura
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Revisori dei Conti PERSONALE
GIORGIO VILLA

Ricerche in archivio edilizio per richieste accesso agli atti TECNICA PAOLO CALIGARIS

Richiesta di pensione diretta/indiretta PERSONALE GIORGIO VILLA

Richiesta, raccolta ed elaborazione  dati per servizi a domanda individuale RSU  e Idrico TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilasci autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio  permessi di costruire TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazione all'uso dei beni comunali TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazioni amministrative TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazioni commercio fisso TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazioni paesaggistiche TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazioni per agriturismo TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio autorizzazioni per manifestazioni ludico-sportive e sportive su strada POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio certificazione varia in carta libera o bollo su dati storici con ricerca d’archivio TUTTE

Rilascio certificazioni di servizio ai fini pensionistici PERSONALE GIORGIO VILLA

Rilascio concessioni impianti distributori carburanti TECNICA PAOLO CALIGARIS
Rilascio di certificati e attestati e loro copie (atti correnti, con ricerca di archivio e con assunzione di 
informazioni)

TUTTE

Rilascio e autorizzazione insediamenti produttivi TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio libretto internazionale di famiglia (carta bianca)
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla ISPEL)

Rilascio licenza autorimessa senza noleggio POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio licenza mestieri girovaghi POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio licenze piccoli intrattenimenti POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio licenze sala giochi, da ballo, teatri e cinema POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio licenze strutture alberghiere

Rilascio pareri materia paesaggistica
UNIONE 

COMUNI/TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio Passaporto

Rilascio proroghe titoli edilizi TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rilascio Tesserini Parcheggio Portatori di Handicap POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rilascio/rinnovo carta d'identità
SERVIZI AL 
CITTADINO LORETTA CAMELIA

Rilevazione costi standard
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Rilevazione planimetrica incidenti stradali POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Rimborsi 730
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate: liquidazione TUTTE TUTTI I RESP. AREE
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Rimborso oneri non dovuti per pratiche edilizie TECNICA PAOLO CALIGARIS

Rimozione cadaveri animali morti
POLIZIA LOCALE/  

TECNICA
GIANNI FRANCHINO PAOLO 

CALIGARIS

Riparto diritti di segreteria
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Riparto Spese Ufficio Circoscrizionale per l'impiego
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Riscatto INPDAP e CPDEL: richiesta e ricongiunzione
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Riscossione Tosap mercati e fiere POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Riscossioni coattive (fino all’iscrizione a ruolo o all’emissione dell’ingiunzione) TUTTE 0

Risposta ad esposti e ricorsi POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

SCIA vendita al minuto di oggetti preziosi 
TECNICA POLIZIA 

LOCALE

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

SCIA vendita di cose antiche ed usate 
TECNICA POLIZIA 

LOCALE

PAOLO CALIGARIS GIANNI 
FRANCHINO

Servizi Acquedottistici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Servizi per l'infanzia: gestione delle graduatorie per ammissione

Servizio  Spazio Giovani

Servizio Assistenza scolastica portatori di handicap UNIONE DEI COMUNI

Servizio di educativa territoriale per minori e disabili UNIONE DEI COMUNI

Servizio di integrazione scolastica

Servizio di pronta e media accoglienza per adulti e minori accompagnati presso comunità di 
accoglienza convenzionate

Servizio di pronto intervento POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Servizio Economato
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Servizio manutentivo Immobili e Impianti TECNICA PAOLO CALIGARIS

Servizio per inserimenti lavorativi
TECNICA  AFFARI 

GENERALI
PAOLO CALIGARIS  LUCA 

GERBINO

Servizio Raccolta Rifiuti Solidi Urbani TECNICA PAOLO CALIGARIS

Sfratto - decadenza alloggi edilizia residenziale pubblica TECNICA PAOLO CALIGARIS

Spesa sanitaria: esenzione per motivi di reddito

Sportello utenza: codice della strada POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Sportello utenza: illeciti amministrativi POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Sportello utenza: illeciti regolamenti Comunali POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Statistiche TUTTE

Stipula contratti: gare di appalto e procedure relative, pubblici incanti, forniture e servizi, 
pubblicazione avviso d'asta

TECNICA AFFARI 
GENERALI

PAOLO CALIGARIS                
LUCA GERBINO

SUAP TECNICA PAOLO CALIGARIS

Svincolo cauzioni
AFFARI GENERALI - 

POLIZIA LOCALE
LUCA GERBINO - GIANNI 

FRANCHINO

Tari: Controllo e rateizzazione
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA

Tari: predisposizione Ruolo
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Tari: sgravio/scarico
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Tenuta contabilità IVA
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Tesoriere Comunale
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Toponomastica, numeri civici TECNICA PAOLO CALIGARIS

Tosap: accertamento e predisposizione ruoli

Tosap: predisposizione autorizzazioni

Tosap: stipula Convenzioni

Trasferimento residenza: nello stesso Comune, da e per altro Comune, all'estero  (art. 7 D.P.R. 223/89) P.L. ACCERTAMENTI GIANNI FRANCHINO

Trasporti scolastici: ammissione al servizio ed eventuali esenzioni AFFARI GENERALI LUCA GERBINO
Trattamento previdenziale: indennità di fine servizio per periodi non coperti da INPDAP, concessione 
a carico dell'Ente

FINANZIARIO - 
TRIBUTI GIORGIO VILLA

Trattamento Sanitario Obbligatorio: notifica POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO
Trattativa privata, previa gara ufficiosa, per l'acquisto di materiale vario (stampanti, oggetti di 
cancelleria di minuto consumo per scuole e uffici comunali, ecc…)

AFFARI GENERALI LUCA GERBINO

Usi Civici: concessione - revoca - gestione TECNICA PAOLO CALIGARIS

Usi Civici: gestione recupero utenze irrigue TECNICA PAOLO CALIGARIS

Usi Civici: verifica e controllo TECNICA PAOLO CALIGARIS

Valutazione requisiti assegnatari coop in zona PEEP TECNICA PAOLO CALIGARIS

Variante a concessioni edilizie in corso d'opera TECNICA PAOLO CALIGARIS

Variazioni al DUP, Bilancio, PEG
FINANZIARIO - 

TRIBUTI GIORGIO VILLA

Verifiche requisiti per Reddito Minimo di Inserimento POLIZIA LOCALE GIANNI FRANCHINO

Verifica requisiti finalizzata alla vendita di produttori diretti: commercio al dettaglio dei prodotti dei 
propri fondi

POLIZIA LOCALE 
GIANNI FRANCHINO

Verifica sospensione attività TECNICA PAOLO CALIGARIS

Verifica statica edifici TECNICA PAOLO CALIGARIS
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DESCRIZIONE AREA
TERMINE DEL 

PROCEDIMENTO
RESPONSABILE 
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE AREA
RECAPITI 

RESPONSABILE 
INDIRIZZO POSTA ELETTRONICA RESP. 

ISTRUTTORIA
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