
N. Denominazione del procedimento U.O. competente
Unità organizzativa 

responsabile dell'istruttoria

 Recapito unità organizzativa 

responsabile dell'istruttoria

Soggetto che emana il 

provvedimento finale
Recapito responsabile del provvedimento finale

Termine  

procedimento

1
REDAZIONE E REGISTRAZIONE 

CONVENZIONI/ATTI PUBBLICI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA        

AFFARI GENERALI

UFFICIO DI SEGRETERIA                          
ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
10

2 ACCESSO AGLI ATTI
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                          

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
30 gg

3
ACCESSO AGLI ATTI CONSIGLIERI 

COMUNALI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
30 gg

4

RISCONTRO SCRITTO A 

SEGNALAZIONE, RECLAMI, ESPOSTI, 

ECC 

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SINDACO                    

Avv. Azzurra Mulatero            

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
5

5 ORDINANZE
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SINDACO                    

Avv. Azzurra Mulatero            

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
3

6 DECRETI SINDACALI
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SINDACO                    

Avv. Azzurra Mulatero            

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
3

7 ATTI DELIBERATIVI     **
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
5

8 DETERMINAZIONI        ***
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
5

9

10

11
PROTOCOLLAZIONE ATTI E POSTA IN 

ARRIVO

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
immediato

12
PUBBLICAZIONE SU ALBO PRETORIO 

ATTI DI ALTRI ENTI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
2

13 GESTIONE ASSICURAZIONI
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
30 gg

14

ESAME DELLA CONDIZIONE DEI 

CONSIGLIERI ELETTI DURANTE LA 

PRIMA SEDUTA CONSILIARE DI 

INSEDIAMENTO

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036

20 gg dalla 

proclamazione 

eletti

15
SURROGA DEI CONSIGLIERI 

COMUNALI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036

10 gg dalla 

presentazione 

dimissioni

AREA AMMINISTRATIVA/AFFARI GENERALI 

SEGRETERIA

**    LE PROPOSTE DELLE DELIBERAZIONI PROVENGONO DA TUTTI GLI UFFICI; L'UFFICIO DI SEGRETERIA NE CURA L'ITER DALLA NUMERAZIONE ALLA PUBBLICAZIONE

*** LE DETERMINAZIONI SONO ADOTTATE DA TUTTI GLI UFFICI; L'UFFICIO DI SEGRETERIA  CURA L'ITER DALLA NUMERAZIONE ALLA PUBBLICAZIONE
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SEGRETERIA

16
NOMINA DEI COMPONENTI DELLA 

GIUNTA COMUNALE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
20 gg 

15

DESIGNAZIONE NOMINA E REVOCA 

DEI RAPPRESENTANTI DEL COMUNE 

IN ENTI, AZIENDE, ISTITUZIONI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
30 gg

17

STIPULA DI ATTI PUBBLICI 

AMMINISTRATIVI, SCRITTURE 

PRIVATE AUTENTICATE A SEGUITO 

DELL'AGGIUDICAZIONE; CONTRATTI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
20

0

ACCESSO AI DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI E CoNSULTAZIONE 

DELL'ARCHIVIO DA PARTE DI 

SOGGETTI ESTERNI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
30 gg

20
CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO 

COMUNALE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

SEGRETARIO 

COMUNALE                 

D.SSA Elisabetta Scatigna

segretariocomunale@comune.givoletto.to.it  

0119947036
3 / 5 gg

21 PROGETTI DI PUBBLICA UTILITA'
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

22 TIROCINI DI INCLUSIONE SOCIALE 
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

23 LAVORI DI PUBBLICA UTILITA'
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

24

SERVIZI SCOLASTICI: 

REFEZIONE7TRASPORTO/SERVIZI 

INTEGRATIVI 

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
immediato

30 CENTRI ESTIVI
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
immediato

25
GESTIONE TRASPORTO HC ALUNNI 

SCUOLA SECONDARIA

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

26

FORNITURA GRATUITA LIBRI DI 

TESTO A STUDENTI DELLA SCUOLA 

PRIMARIA

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

27

FORNITURA GRATUITA LIBRI DI 

TESTO AGLI ALUNNI DELLE SCUOLE 

PRIMARIE DI ALTRI COMUNI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

28
SERVIZI SCOLASTICI: DEFINIZIONE E 

COMUNICAZIONE RETTE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10
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SEGRETERIA

29
SERVIZI SCOLASTICI: INVIO SOLLECITI 

PAGAMENTI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
30

30
SERVIZI SCOLASTICI: RATEIZZAZIONI 

DELLE MOROSITA' ARRETRATE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
30

31

CONTRIBUTI PER PROGETTI HC 
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

32

ASSEGNAZIONE CONTRIBUTI ALLE 

ISTITUZIONI SCOLASTICHE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

33

PROGETTI DELLE SCUOLE DEL 

TERRITORIO

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

34

CEDOLE LIBRARIE: ORDINE CEDOLE E 

LIQUIDAZIONE AGLI ESECIZI 

COMMERCIALI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
5

35

SGATE - BONUS LUCE, GAS, IDRICO
UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
20

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036

37

CONCESSIONE DI ASSEGNO PER IL 

NUCLEO FAMILIARE

UFFICIO DI 

SEGRETERIA UFFICIO TECNICO                      
BARIN BARBARA

utcsegreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
20

38

ATTIVITA DI COMMERCIO IN FORMA 

ITINERANTE DI TIPO B: 

AUTORIZZAZIONI E SUCCESSIVE 

VERIFICHE CONTRIBUTIVE E FISCALI

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
30

39

RILASCIO TESSERINO PER LA VENDITA 

OCCASIONALE SU AREA PUBBLICA

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
10

40

SEGRETERIA DEL SINDACO E DELLA 

GIUNTA

UFFICIO DI 

SEGRETERIA
UFFICIO DI SEGRETERIA                      

ZIO MARIA CONCETTA

segreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
SINDACO                    

Avv. Azzurra Mulatero            

resp.segreteria@comune.givoletto.to.it        

0119947036
immediato

RESPONSABILE AREA 

AMMINISTRATIVA/AFFARI 

GENERALI - D.SSA Stefania 

Guiffre

20
CONCESSIONE ASSEGNO DI 

MATERNITA'
36

UFFICIO DI 

SEGRETERIA UFFICIO TECNICO                      
BARIN BARBARA

utcsegreteria@comune.givoletto.to.it     

0119947063
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