
   

AREA/SERVIZIO DI ATTIVITÀ: AREA AMMINISTRATIVA  
 

N. PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO  SERVIZIO 
1)Responsabile    Procedimento 

2) Responsabile atto finale 
Termine conclusivo procedimento 

1 Tirocini formativi SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg. dalla richiesta 

2 Redazione e registrazione contratti/convenzioni SEGRETERIA 
1)BARBERO NADIA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

20 giorni dalla data di sottoscrizione del 
contratto 

3 Fascicolazione e pubblicazione deliberazioni di 
Giunta e Consiglio Comunale SEGRETERIA 

1)BARBERO NADIA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

 5 gg. lavorativi dall'adozione per la 
pubblicazione 

4 Fascicolazione e pubblicazione determine SEGRETERIA 
1)BARBERO NADIA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

 5  gg. da acquisizione parere servizio 
finanziario 

5 Liquidazione gettoni di presenza ai Consiglieri 
Comunali  SEGRETERIA 

1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
  entro il mese di dicembre 

6 Progetti di cooperazione decentrata SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Entro data fissata dalla Regione Piemonte 
nel bando 

7 Reclami/Segnalazioni SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
5 giorni  

8 Assunzioni personale a tempo indeterminato 
e/o determinato SEGRETERIA 

1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
60 g da approvazione graduatoria 

9 Liquidazione competenze commissioni 
giudicatrici concorsi/selezioni SEGRETERIA 

1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg. fine concorso/selezione 



10 Mobilità esterna e Comando SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 giorni da ricevimento nulla osta 

11 Mobilità interna SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 giorni per rilascio/diniego nulla osta 

12 Assunzioni personale dal centro per l'impiego SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 giorni 

13 Gestione delle prenotazioni per utilizzo di 
locali comunali SEGRETERIA 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 20 gg 

14 
Gestione pratiche di risarcimento danni  

Trasmissione denunce di sinistri al broker 
SEGRETERIA 

1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 10 gg. 

15 
Trasmissione informazioni alle  

compagnie di assicurazione 
SEGRETERIA 

1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
   15 gg. 

16 Servizio Civile volontario  SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Entro data fissata dal progetto e/o dal 
Bando 

17 
Aggiudicazione provvisoria per l'affidamento 
mediante procedura negoziata per forniture di 
beni e servizi, appalto di lavori 

SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 15 gg. 

18 Gestione reclami e segnalazioni SEGRETERIA 
1)VINCI TERESA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 5 gg 

19 Incarichi Legali SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
15 gg 

20 Alloggi di Edilizia Residenziale pubblica  SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg 

21 
Assegnazione alloggi in emergenza 
abitativa 

SEGRETERIA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

15 gg 



2)BOSTICCO LUCIANA 

22 ISEE ASSISTENZA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

5 gg. dalla presentazione della 
documentazione da parte dell'interessato 

23 Telesoccorso ASSISTENZA 
1)BARBERO NADIA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
10 gg. dalla domanda 

24 Contributi a sostegno pagamento TIA ASSISTENZA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

 Entro il mese di ottobre o entro il termine 
stabilito dal bando 

25 Soggiorni climatici per la terza età ASSISTENZA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Tempi stabiliti da bando (marzo aprile) 

26 Servizio pasti a domicilio ASSISTENZA 
1)BARBERO  NADIA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg. dalla richiesta 

27 
Assegno di maternità per le madri che non 

 Svolgono alcuna attività 
ASSISTENZA 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Ricezione istanza e trasmissione 
all’Inps 5gg. competente al rilascio 
contributo 

28 Assegno a nucleo familiare con tre o più figli 
minori ASSISTENZA 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Ricezione istanza e trasmissione all’INPS 
5gg. competente al rilascio contributo 



29 Contributi regionali per locazioni ASSISTENZA 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Tempistica stabilita da 
programmazione regionale 

30 Contributi su fornitura energia elettrica e gas 
naturale  ASSISTENZA 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

5 gg. dalla presentazione dell'ISEE da 
parte dell'interessato 

31 Concorso pittura Grillo D’Oro CULTURA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro data stabilita da bando 

32 Albo Associazioni CULTURA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro il mese di gennaio 

33 Patrocini CULTURA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
5 gg. dalla data svolgimento iniziativa 

34 Contributi  alle Associazioni CULTURA 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro 30 gg. dalla richiesta 

35 
Biblioteca Civica: Servizio Iscrizione e Prestito 

 librario 
CULTURA 

1)BARBERO PAOLO 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 immediato 



36 

Biblioteca Civica: Servizio Circolazione 

 per Prestito da biblioteche dello SBAM 

CULTURA 
1)BARBERO PAOLO 

2)BOSTICCO LUCIANA 
 10 gg 

37 Cantieri di lavoro LAVORO 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro data stabilita dalla Regione 

38 Servizio Civile Volontario LAVORO 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro data stabilita dall’UNSL 

39 Accesso atti amministrativi PROTOCOLLO 
1)VINCI TERESA  

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg 

40 Corso di nuoto Scuola Media SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Data stabilita da bando 

41 
Servizio Assistenza fisica alunni disabili 
Inserimento alunni e assegnazione personale

SERVIZI SCOLASTICI 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro il mese di giugno luglio 

42 Servizio Refezione Scolastica: Verbale relativo a
 riunione di Commissione Mensa SERVIZI SCOLASTICI 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
  10 gg 



43 
Servizio Refezione  
Scolastica: inserimento domande  
di riduzione/esenzione 

SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
30 gg. 

44 Servizio Refezione Scolastica: Risposte ad 
 istanze/richieste genitori utenti 

SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
  10 gg 

45 

Servizio Refezione 
 Scolastica 
 comunicazione diete 
 speciali alla cucina 

SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
  1 gg. 

46 Agevolazioni costo buoni pasto SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

                                            Entro 30 
giorni dalla scadenza del bando 

47 Asilo Nido: trasmissione comunicazione 
pagamento retta mensile SERVIZI SCOLASTICI 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro il giorno 10 del mese successivo 

48 
Assegnazione Contributi Regionali e Comunali 

ad Istituto Comprensivo 
SERVIZI SCOLASTICI 

1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
  30 gg. dalla richiesta 

49 Trasporto scolastico SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA 

2)BOSTICCO LUCIANA 
Entro il mese di giugno 

50 
Contributi Regionali per Borse di 

SERVIZI SCOLASTICI 
1)TOSATTO MIRELLA Tempistica stabilita da programmazione  



 studio, Libri di testo e Assegni di 

 studio: Acquisizione domande 

2)BOSTICCO LUCIANA Regionale 

51 TOSAP TRIBUTI 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Trasmissione della concessione entro 5 
gg. 

52 PUBBLICITA’ TRIBUTI 
1)BOSTICCO LUCIANA 

2)BOSTICCO LUCIANA 

Trasmissione autorizzazione alla 
concessionaria entro 5 gg. 

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                        

 


