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Si premette che la rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, è subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito può, anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso, da parte dei soggetti a cui è affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO è collegato ad un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che è la prima fase del RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, e' finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. Se l'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o più azioni di questo processo, seguono, con riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO del rischio mediante applicazione di adeguate misure di prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come delineato dall'ANAC.


UFFICIO: Ufficio SEGRETERIA/PROTOCOLLO 

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'ufficio di segreteria si occupa principalmente del supporto amministrativo e dell'istruttoria all’attività della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale, oltre che delle commissioni consiliari. Cura la redazione, la pubblicazione e l'archiviazione degli atti deliberativi amministrativi e delle determinazioni dirigenziali. Garantisce l'utilizzo della competenza rogatoria del Segretario, evitando il ricorso all’attività notarile. Supporta il Segretario Generale nell'espletamento delle attività che la Legge, lo Statuto e i Regolamenti affidano al Segretario medesimo o che non rientrano nella specifica competenza degli altri Settori.

Attività svolte
L'ufficio di segreteria a supporto degli Organi Istituzionali si occupa delle seguenti attività:
- Supporto operativo ed assistenza al Sindaco; 
- Gestione dell'agenda del Sindaco: rapporti ed appuntamenti con cittadini singoli e/o associati, enti pubblici e privati, istituzioni, organizzazioni sociali; 
- Gestione dei flussi della corrispondenza da e per il Sindaco; 
- Convocazione delle sedute deliberative di Giunta Comunale e del Consiglio Comunale, predisposizione e trasmissione del relativo ordine del giorno.
- Raccolta e numerazione delle deliberazioni della Giunta Comunale, del Consiglio Comunale, delle determinazioni dei Responsabili dei Settori e delle ordinanze. 
- Gestione dei procedimenti istruttori di riscontro degli atti ispettivi (mozioni, interrogazioni, interpellanze) consiliari, parlamentari regionali e nazionali.
- Rilascio copie di documentazione e atti amministrativi. 
Permette la consultazione dello Statuto e dei Regolamenti del Comune.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Accesso Civico
- Autocertificazione

Svolge anche attività di  relazioni ufficio segreteria/protocollo e  provvede all'erogazione dei seguenti servizi:
- Informazione;
- Accesso agli atti;
- Comunicazione;
- Monitoraggio
- Mette a disposizione dei cittadini le informazioni relative ai servizi comunali e territoriali, attraverso l'acquisizione presso gli uffici comunali delle necessarie informazioni, della modulistica, di volantini, ecc. 
- Riceve le richieste di atti presentate dagli utenti procedendo alla registrazione ed al successivo inoltro all'ufficio competente;
- Provvede alla comunicazione interna intesa come centro di raccolta di informazioni utili per conoscere le iniziative dell'ente;
- Provvede alla comunicazione esterna per facilitare il contatto fra cittadini e gli uffici mediante la gestione di prodotti informativi emessi dagli uffici;
- Effettua la raccolta di osservazioni e reclami. Osservazioni finalizzate al suggerimento per il miglioramento dei servizi e per favorire la collaborazione con i soggetti erogatori. Reclami finalizzati alla segnalazione di disservizi rispetto ai principi che devono regolare l'erogazione dei servizi pubblici, con particolare riferimento ai principi di eguaglianza, imparzialità, continuità, partecipazione, efficienza ed efficacia.

Personale: Elena Gay


Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola
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UFFICIO: Ufficio Protocollo

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'ufficio protocollo provvede al ricevimento del pubblico per la consegna diretta di documenti.
Si occupa, attraverso il servizio di Protocollo, della gestione dei flussi documentali in ingresso ed uscita, provvedendo alla registrazione della corrispondenza prodotta e ricevuta dall'Ente Comunale.

Attivita' svolte.
All'ufficio protocollo e' quindi possibile rivolgersi per:
- presentare la corrispondenza indirizzata al Sindaco; 
- depositare i plichi-offerta riguardanti i Bandi di Gara Comunali per l'affidamento dei Servizi, Forniture, Lavori Pubblici;
- ottenere il rilascio della ricevuta o timbro di ricezione sulle copie esibite.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Accesso Civico
- Autocertificazione

Personale: GAY Elena –  in sostituzione Giusy Scaringella 
Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola
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UFFICIO: Ufficio Anagrafe/polizia mortuaria


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati

I servizi demografici hanno il compito di gestire alcune funzioni di competenza dello Stato, attribuite in via permanente ai Comuni, quali i servizi di anagrafe, di stato civile, elettorale, toponomastica e statistica, oltre al servizio cimiteriale.
Le principali funzioni ascrivibili ai servizi possono sinteticamente essere riassunte come di seguito:
- registrazione e certificazione degli eventi piu' importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la cittadinanza;
- gestione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente nonche' gestione e raccolta dati dei cittadini italiani che hanno fissato all'estero la loro residenza;
- formazione, aggiornamento e tenuta delle liste elettorali nonche' adempimento delle operazioni connesse alle consultazioni elettorali; 

Gli uffici demografici composti dall'ufficio Stato Civile, dall'ufficio Anagrafe e dall'ufficio Elettorale e Leva.

L'ufficio Anagrafe documenta la posizione dei cittadini residenti e ne rileva i movimenti, cura la tenuta e l'aggiornamento dei registri della popolazione residente. Nei registri sono riportati i dati relativi alle generalita' delle persone che risiedono nel Comune: cognome nome, luogo e data di nascita, professione, stato civile, composizione della famiglia.
L'anagrafe della popolazione residente e' l'insieme delle posizioni dei singoli cittadini, delle famiglie e delle convivenze civili, militari e religiose dimoranti abitualmente nel Comune.
I dati anagrafici sono pubblici, ma disponibili solo attraverso l'emissione di certificati, mentre non e' consentito consultare i registri dell'Anagrafe.
Rilascia la carta d'identita' e i certificati relativi a tutti i mutamenti che si verificano nel Comune per cause naturali o civili (esempio: per nascita, per trasferimento di residenza da altro Comune o dall'estero) ed esegue autentiche di copie e firme.
Gestisce, con cadenza fissata dalla legge, il censimento generale della popolazione residente.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Cambio Residenza
- Bonus monetario nuovi nati
- Richiesta di separazione
- Anagrafe Online
- Certificato godimento diritti politici
- Certificato Iscrizione Liste Elettorali
- Consultazione Liste Elettorali
- Iscrizione albo presidenti di seggio
- Iscrizione albo scrutatori di seggio
- Tessera Elettorale
- Assegni di studio

Personale:  DOTTO Angelo e BOGGIO Antonella


Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola
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UFFICIO: Ufficio di Stato civile


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati

I servizi demografici hanno il compito di gestire alcune funzioni di competenza dello Stato, attribuite in via permanente ai Comuni, quali i servizi di anagrafe, di stato civile, elettorale, toponomastica e statistica, oltre al servizio cimiteriale.
Le principali funzioni ascrivibili ai servizi possono sinteticamente essere riassunte come di seguito:
- registrazione e certificazione degli eventi piu' importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la cittadinanza;
- gestione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente nonche' gestione e raccolta dati dei cittadini italiani che hanno fissato all'estero la loro residenza;
- formazione, aggiornamento e tenuta delle liste elettorali nonche' adempimento delle operazioni connesse alle consultazioni elettorali; 

Gli uffici demografici composti dall'ufficio Stato Civile, dall'ufficio Anagrafe e dall'ufficio Elettorale e Leva.

L'ufficio di Stato Civile ha il compito di formare e conservare i registri di cittadinanza, nascita, morte e matrimonio. Gli atti di Stato Civile, devono considerarsi accertamenti amministrativi aventi efficacia probatoria esclusiva, nel senso che di regola la nascita, il matrimonio e la morte possono essere provati esclusivamente mediante tali atti.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Cambio Residenza
- Bonus monetario nuovi nati
- Richiesta di separazione
- Anagrafe Online
- Certificato godimento diritti politici
- Certificato Iscrizione Liste Elettorali
- Consultazione Liste Elettorali
- Iscrizione albo presidenti di seggio
- Iscrizione albo scrutatori di seggio
- Tessera Elettorale
- Assegni di studio

Personale: DOTTO Angelo e BOGGIO Antonella 
Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola
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UFFICIO: Ufficio Elettorale
Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati

I servizi demografici hanno il compito di gestire alcune funzioni di competenza dello Stato, attribuite in via permanente ai Comuni, quali i servizi di anagrafe, di stato civile, elettorale, toponomastica e statistica, oltre al servizio cimiteriale.
Le principali funzioni ascrivibili ai servizi possono sinteticamente essere riassunte come di seguito:
- registrazione e certificazione degli eventi piu' importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la cittadinanza;
- gestione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente nonche' gestione e raccolta dati dei cittadini italiani che hanno fissato all'estero la loro residenza;
- formazione, aggiornamento e tenuta delle liste elettorali nonche' adempimento delle operazioni connesse alle consultazioni elettorali; 

Gli uffici demografici composti dall'ufficio Stato Civile, dall'ufficio Anagrafe e dall'ufficio Elettorale e Leva.

L'ufficio elettorale ha il compito di consentire l'esercizio del diritto al voto, sancito dalla Carta Costituzionale, l'ufficio fra le altre svolge l'attivita' di accertamento periodico dell'esistenza dei requisiti di legge richiesti per i cittadini ammessi al voto, la tenuta delle liste elettorali, la conservazione degli schedari nonche' l'emissione e la consegna delle tessere elettorali. Si occupa, per la parte di competenza dell'Amministrazione Comunale, dell'organizzazione delle consultazioni popolari.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Cambio Residenza
- Bonus monetario nuovi nati
- Richiesta di separazione
- Anagrafe Online
- Certificato godimento diritti politici
- Certificato Iscrizione Liste Elettorali
- Consultazione Liste Elettorali
- Iscrizione albo presidenti di seggio
- Iscrizione albo scrutatori di seggio
- Tessera Elettorale
- Assegni di studio

Personale: DOTTO Angelo e BOGGIO Antonella

Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola

	Processi di supporto/processi primari
	Funzioni istituzionali
	MACRO PROCESSO
	PROCESSI
	Area di rischio

	Ufficio 


	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: Rilascio tessera elettorale
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: iscrizione nell'albo degli scrutatori
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: revisione semestrale liste elettorali
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: revisione dinamica liste elettorali
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: aggiornamento albo scrutatori
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: iscrizione nell'albo dei Presidenti di seggio
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: aggiornamento albo Presidenti di seggio
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: iscrizione nell'albo dei Giudici Popolari
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: aggiornamento albo Giudici Popolari
	F) Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni
	Ufficio Elettorale

	Processo primario
	Servizi istituzionali, generali e di gestione
	Servizi istituzionali, generali e di gestione: Anagrafe, stato civile e servizio elettorale
	Elettorale: Supporto commissioni elettorali
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UFFICIO: Ufficio Leva


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati

I servizi demografici hanno il compito di gestire alcune funzioni di competenza dello Stato, attribuite in via permanente ai Comuni, quali i servizi di anagrafe, di stato civile, elettorale, toponomastica e statistica, oltre al servizio cimiteriale.
Le principali funzioni ascrivibili ai servizi possono sinteticamente essere riassunte come di seguito:
- registrazione e certificazione degli eventi piu' importanti della vita quali la nascita, il matrimonio, la morte e la cittadinanza;
- gestione e raccolta dei dati anagrafici della popolazione residente nonche' gestione e raccolta dati dei cittadini italiani che hanno fissato all'estero la loro residenza;
- formazione, aggiornamento e tenuta delle liste elettorali nonche' adempimento delle operazioni connesse alle consultazioni elettorali; 

Gli uffici demografici composti dall'ufficio Stato Civile, dall'ufficio Anagrafe e dall'ufficio Elettorale e Leva.

L'ufficio leva svolge un complesso di operazioni che vanno dalla formazione della lista di leva alla tenuta ed aggiornamento dei ruoli matricolari (registri di congedi).
A partire dal 01/01/2005 il servizio militare di leva non e' piu' obbligatorio.

Personale: DOTTO Angelo e BOGGIO Antonella
Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Vigorito Clelia Paola
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UFFICIO: Ufficio Ragioneria


Descrizione UFFICIO:
Funzioni
L'ufficio ragioneria coordina e gestisce l'attivita' finanziaria e contabile del Comune. Le attivita' si possono riassumere in tre fondamentali momenti:
- Programmazione e previsione: formulazione, in collaborazione con i responsabili dei servizi e con gli organi di amministrazione, degli obiettivi da realizzare nell'arco temporale di riferimento, definendo il documento contabile del bilancio di previsione.
- Gestione del bilancio: attivita' di gestione delle entrate e delle spese iscritte in bilancio. La riscossione avviene tramite il servizio di tesoreria e il servizio di riscossione dei tributi, previa emissione di idoneo documento di incasso da parte del servizio competente. Il pagamento delle spese avviene tramite il servizio di tesoreria e deve essere autorizzato dal responsabile che ha ordinato la spesa.
- Rendicontazione: e' la dimostrazione dei risultati della gestione attraverso la redazione del conto del bilancio, del conto economico e del conto del patrimonio

Attivita' svolte
Il servizio di ragioneria assolve le seguenti funzioni:
- Redazione e gestione del bilancio annuale di previsione, bilancio pluriennale e relazione previsionale e programmatica
- Raccolta dati e formazione piano esecutivo di gestione (P.E.G.) e supporto agli uffici e servizi nella gestione dello stesso
- Predisposizione variazioni di bilancio e dei documenti programmatici
Monitoraggio delle operazioni contabili per controllo del rispetto del patto di stabilita' interno
- Accertamento delle entrate ed emissione reversali di incasso
- Registrazione impegni di spesa, predisposizione liquidazioni di spese ed emissione mandati di pagamento
- Operazioni e rapporti con la Tesoreria Comunale che procede alla riscossione delle entrate ed al pagamento delle spese, alla custodia di titoli e valori
- Gestione dei conti correnti postali
- Contabilita' generale finanziaria ed economico patrimoniale
- Redazione rendiconto della gestione, dei prospetti di conciliazione, del conto economico e del patrimonio
- Supporto operativo al Revisore dei Conti

Servizi alle Imprese Erogati dall'Ufficio:
- Fatturazione Elettronica
- Pagamenti a favore dell'Ente
- Tracciabilita' dei flussi finanziari

Personale: dr.ssa GERBALDO Gianna – Arcuri Maria
Responsabile UFFICIO:
Drssa Clelia Paola Vigorito
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UFFICIO: Ufficio Commercio/vigili


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'ufficio commercio segue i procedimenti inerenti alle attivita' produttive, commerciali ed artigianali, provvede all'istruttoria dei procedimenti dei pubblici esercizi, delle strutture ricettive alberghiere e delle manifestazioni fieristiche.

Attivita' svolte
L'ufficio commercio svolge le seguenti attivita':
- Commercio in sede fissa
- Commercio su area pubblica
- Somministrazione alimenti e bevande

L'ufficio commercio si occupa delle seguenti attivita':
- Commercio sia in sede fissa che su aree pubbliche
- Artigianato: barbieri, parrucchieri ed estetiste
- Produttori agricoli
- Pubblici esercizi e somministrazione al pubblico di alimenti e bevande
- Attivita' ricettive alberghiere e circoli privati
- Manifestazioni fieristiche e gestione fiera 
- Pagamento Canone Occupazione Suolo e Aree Pubbliche (COSAP)
-   Avvio Attività 
- Comunicazione Vendite Straordinarie Saldi di Fine Stagione
- Esercizio di Vicinato - Avvio Attività 
- Vendita di Prodotti per mezzo di Apparecchi Automatici
- Avvio attività, Variazioni e Subingressi
- Somministrazione Alimenti e Bevande

Personale: 
Responsabile UFFICIO: Scaringella Giusy
Rag.Gnavi Giuseppe
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UFFICIO: Ufficio personale

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'Ufficio personale, nel rispetto della normativa in materia di Ordinamento Generale e del Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro, predispone gli atti relativi alla gestione economico-giuridica del personale dipendente, provvedendo mensilmente alla liquidazione degli stipendi

Attivita' svolte
L'Ufficio personale svolge le seguenti funzioni: 
- Gestione delle procedure di assunzione di personale mediante concorsi, selezioni e mobilita'
- Predisposizione dei provvedimenti di inquadramento giuridico ed economico del personale in applicazione dei contratti di lavoro
- Predisposizione dati per la redazione degli allegati al bilancio, del conto annuale del personale e statistiche in genere relative al personale dipendente
- Gestione delle assenze ed adempimenti relativi alla rilevazione automatica delle presenze
- Contabilita' del personale e raccolta dati per predisposizione mensile cedolini stipendi
- Predisposizione dei provvedimenti di liquidazione degli istituti contrattuali: lavoro straordinario, turno, reperibilita' e rischio del personale dipendente
- Gestione ritenute fiscali, contributi previdenziali ed assistenziali nei confronti del personale dipendente e successivo versamento agli enti competenti, compilazione denunce annuali riepilogative
- Regolarizzazioni contriburtive e tenuta fascicoli personali
- Compilazione denuncia infortuni dipendenti e denuncia annuale assicurati
- Supporto tecnico alle delegazioni di parte pubblica per l'applicazione dei contratti collettivi, predisposione bozze accordi, gestione convocazioni ed incontri e successiva stesura verbali
- Pratiche di collocamento a riposo dipendenti, calcolo del trattamento di pensione e della liquidazione

Personale: Arcuri Maria/Gerbaldo Gianna 

Responsabile UFFICIO: Dr.ssa CLELIA PAOLA VIGORITO
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UFFICIO: Ufficio Tributi

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati.
L'ufficio tributi segue le entrate comunali attivando le procedure per ridurre ed eliminare l'evasione delle stesse. Si occupa, in particolare, della gestione dell'imposta ICI, realizzando attivita' di controllo sia sui versamenti eseguiti che sui casi di evasione dell'imposta.
- I.U.C. - Imposta Unica Comunale
- T.A.S.I. - Tributo per i servizi comunali indivisibili
- I.M.U. - Imposta Municipale Propria
- T.A.R.I - Tassa sui rifiuti
- T.A.R.E.S - Tributo comunale sui rifiuti e sui servizi
- C.O.S.A.P. - Canone occupazione suolo pubblico
- I.C.I. - Imposta comunale sugli immobili
- Servizio Affissioni e Pubblicita'

Servizi alle Imprese Erogati dall'Ufficio
- 
- Imposta Unica Comunale (IUC)
- Pagamento IMU
- Pagamento Tassa Rifiuti (TARI)
- Pagamento Tassa Servizi (TASI)
- Rimborso ICI
- Pagamento Imposta Pubblicità (ICP) e Diritti sulle Pubbliche Affissioni
- Rimborso Tributo Comunale sui Rifiuti e sui Servizi (TARES)

Personale: ARCURI Maria
Responsabile UFFICIO: Dr.ssa Clelia Paola Vigorito
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UFFICIO: Ufficio segreteria/ragioneria

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'segreteria si impegna ad aiutare le persone in difficilta' socio-economiche attraverso l'assegnazione di contributi economici o programmi specifici. 
Con la gestione associata del servizio sociale sono state affidate al Consorzio CISS l'organizzazione e la gestione delle prestazioni socio-assistenziali. Sono rimasti in capo al Comune gli interventi assistenziali che riguardano l'erogazione di contributi a soggetti bisognosi e ad associazioni impegnate nel settore socio assistenziale, la gestione del contributo per sostegno alla locazione, la gestione dei rapporti con il centro anziani, nonche' gli ulteriori interventi attribuiti al Comune in forza di legge, per i quali non sia stata prevista la gestione associata.

Attivita'' svolte
L'segreteria svolge le seguenti funzioni:
- Gestione contributi economici per cittadini in difficolta' socio-economiche;
- Assistenza nelle autocertificazioni ai fini delle pratiche Isee;
- Pratiche per assegnazione assegni maternita' e nucleo familiare;
- Gestione amministrativa e monitoraggio dei progetti attuati dal consorzio preposto all'erogazione di servizi sociali;
- Gestione iter amministrativo per la concessione dei contributi per il sostegno alla locazione;
- Gestione rapporti con il centro anziani.

[bookmark: _GoBack]Personale:  GAY Elena/Gerbaldo Gianna per la parte contabile

Responsabile UFFICIO:
D.rssa Clelia Paola Vigorito
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UFFICIO: Segreteria/ragioneria

Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'segreteria/ragioneria segue i servizi e gli interventi finalizzati alla realizzazione del diritto all'istruzione, anche al fine di facilitare la frequenza scolastica. Il servizio ha inoltre il compito di promuovere e supportare le attivita' ed i servizi di educazione, formazione ed istruzione sul territorio comunale, in stretta collaborazione con le istituzioni scolastiche ed altri Enti. Provvede all'assegnazione di contributi agli studenti di famiglie a basso reddito, promuovendo anche interventi di promozione e sostegno. Attraverso la mensa scolastica, segue il servizio di ristorazione scolastica che viene fornito agli alunni della scuola d'infanzia, della scuola primaria e secondaria di I grado.
Cura gli interventi di promozione sportiva nel territorio comunale attraverso attivita' finanziate in conformita' agli indirizzi definiti dalla Giunta Comunale

Attivita' svolte
L'segreteria/ragioneria svolge le seguenti funzioni:
- Procedure per assicurare il funzionento delle scuole materna, elementare e media;
- Gestione del servizio di refezione scolastica;
- Organizzazione del centro estivo;
- Assegnazione contributi per borse di studio, per attivita' di pre post scuola, ad istituzioni e dirigenza scolastica;
- Organizzazione progetti educativi e di sostegno per l'utenza scolastica;
- Fornitura gratuita dei testi scolastici per la scuola elementare e media; 
- Istruttoria delle pratiche relative all'utilizzo delle palestre delle scuole;
- Gestione rapporti con le associazioni sportive;
- Organizzazione manifestazioni sportive in genere e concessione patrocini;
- Assegnazione contributi ad associazioni sportive in relazione a progetti proposti e realizzati.
Il servizio di gestione della Biblioteca comunale è gestito dall’associazione “ UNITRE “
Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Mensa Scolastica
- Associazioni

Personale: Dr.GERBALDO GIANNA – DOTTO Angelo
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Descrizione UFFICIO:
Servizi alle Imprese Erogati dall'Ufficio:
- Posa Cartelli e Insegne Pubblicitarie
- Diritti di Segreteria
- Autorizzazione agli scarichi acque reflue
- Agibilita'
- Attivita' Edilizia Libera
- Atto di Impegno per Interventi in Area Agricola
- Autorizzazione agli scarichi acque reflue
- Autorizzazioni Paesaggistiche
- Certificato di Destinazione Urbanistica (CDU)
- Comunicazione di Fine Lavori - Edilizia libera
- Comunicazione di Fine Lavori - Permesso di costruire
- Comunicazione di Fine Lavori - SCIA
- Comunicazione di Inizio Lavori - Edilizia libera (CIL)
- Comunicazione di Inizio Lavori - Permesso di costruire
- Comunicazione Inizio Lavori Asseverata (CILA)
- Denuncia Inizio Attivita' (DIA)
- Lavori di costruzione in zona sismica
- Occupazione Suolo Pubblico per lavori
- Oneri di urbanizzazione e costi di costruzione
- Permesso di Costruire (PdC)
- Pratiche Edilizie - Stato Avanzamento e Accesso agli Atti
- Rilevazione Statistica Permessi di Costruire o SCIA
- Segnalazione Certificata di Inizio Attivita' (SCIA) - edilizia
- Sportello Unico per l'Edilizia (SUE)
- Piano Regolatore Cimiteriale
- Piano Regolatore Generale Comunale (PRGC)
- Zonizzazione Acustica Comunale (ZAC)
- Autorizzazioni Paesaggistiche
- Impianti radioelettrici

Personale: Geo. Schizzerotto Carlo 

Responsabile UFFICIO:
Geo. Schizzerotto Carlo 
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UFFICIO: Ufficio servizi manutentivi e gestionali e protezione civile


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
L'ufficio servizi manutentivi e gestionali e protezione civile ha la finalita' essenziale di effettuare i lavori di manutenzione del patrimonio comunale, costituito da fabbricati, strade, impianti e aree verdi.
Le attivita' vengono svolte in parte direttamente da personale del Comune ed in parte da ditte esterne cui vengono affidate varie incombenze, dalle piccole forniture agli appalti di servizi. Nei casi in cui operino ditte esterne il servizio sovrintende al regolare svolgimento delle prestazioni affidate.
Il servizio opera per la realizzazione degli interventi sia in base a propri programmi sia su richiesta degli altri settori

Attivita' svolte:
- Gestisce tutte le procedure per l'affidamento delle forniture e dei servizi da affidare all'esterno: acquisto di mezzi e di attrezzature per gli stabili comunali e per il personale operaio, fornitura di carburante per i mezzi comunali;
- Provvede alla manutenzione degli impianti di illuminazione pubblica;
- Cura e conserva le aree pubbliche, i parchi e i giardini;
- Sovrintende alla regolare gestione degli impianti di riscaldamento;
- Interventi di risistemazione strade, piazze e parcheggi;
- Intrattiene i rapporti con le ditte che gestiscono il servizio idrico integrato (Acquedotto, Fognatura e Depurazione) e il servizio spazzamento e raccolta e smaltimento Rifiuti solidi Urbani;
- Ripuliture ed altre soluzioni su problemi ambientali;
- Installazione nuova segnaletica stradale verticale ed orizzontale;
- Allestimento impianti di propaganda seggi ed altro materiale elettorale;
- Fornisce assistenza tecnica con il proprio operaio durante l'allestimento di eventi e manifestazioni organizzati dal Comune.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Acquedotto
- Installazione Ascensore - Montacarichi
- Volontari Civici
- Protezione Civile

Personale: Geo. Schizzerotto Carlo 

Responsabile UFFICIO:
Geo. Schizzerotto Carlo 
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UFFICIO: Ufficio di Polizia locale


Descrizione UFFICIO:
Servizi erogati
Il servizio di polizia locale e' finalizzato ad assicurare al Comune ed ai cittadini un servizio di assistenza, prevenzione, controllo e vigilanza sull'osservanza delle norme, delle regole e dei comportamenti, che garantisca la legittimita' e la correttezza della convivenza civile.
Il Comando di Polizia si occupa degli interventi inerenti al controllo e alla disciplina della viabilita' e di tutta la materia relativa alle violazioni del Codice della Strada, si occupa dell'attivita' di accertamento e di controllo sulle attivita' commerciali, sui cantieri e sugli infortuni sul lavoro. Rientrano tra i compiti della polizia municipale gli interventi relativi alla protezione civile. 
Il personale di polizia municipale svolge anche funzioni ausiliarie di Pubblica Sicurezza. A livello locale l'autorita' responsabile dell'ordine e della sicurezza pubblica e' il Prefetto; il controllo del territorio, la prevenzione e la repressione dei reati sono affidate alle Forze dell'ordine che, a livello operativo, vengono coordinate dal Questore.
Tuttavia l'Amministrazione Comunale, attraverso la Polizia Locale, ha avviato e consolidato un stretto rapporto di collaborazione con le altre Forze dell'ordine per un controllo del territorio cittadino sempre di maggior qualita'.

Attivita' svolte
L'ufficio di Polizia Locale vigila, in generale, sull'osservanza di Leggi e Regolamenti con particolare riguardo alle norme concernenti a:
- Attivita' Commerciali e Pubblici Esercizi con funzioni che prevedono il controllo di: orari dei negozi e dei pubblici esercizi; pubblicita' dei prezzi; tutela del consumatore sulla qualita' igenico-sanitaria dei cibi; vendita a peso netto; vendite straordinarie e di liquidazioni; sorveglianza dei locali.
- Rilascia autorizzazioni rientranti nell'ambito del servizio di polizia amministrativa, in particolare autorizzazioni temporanee per manifestazioni varie. 
- Polizia Edilizia ed Urbanistica con funzioni che prevedono il controllo sull'attivita' urbanistico-edilizia nel territorio comunale per assicurare la rispondenza alle norme di Leggi e regolamenti, alle prescrizioni degli strumenti urbanistici ed alle modalita' esecutive fissate nella concessione.
- Polizia Rurale con funzioni di controllo nelle attivita' agro-silvo-pastorali.
- Polizia di Tutela Ambientale con funzioni che prevedono il controllo, la tutela dell'ambiente dall'inquinamento e la difesa del patrimonio ambientale da comportamenti che producano o possano produrre danno ambientale.
- Protezione Civile ponendo in essere quelle attivita' volte alla previsione e prevenzione delle varie ipotesi di rischio, nonche' il soccorso alla popolazione colpita da eventi calamitosi.
- Polizia Stradale e di Pubblica Sicurezza effettuando il controllo stradale tramite autovelox; realizzando corsi di educazione stradale nelle scuole; compiendo atti di accertamento e informazione a richiesta di Autorita' e Uffici autorizzati; mettendo in atto servizi d'ordine, di vigilanza e di scorta; facendo servizi di viabilita' presso le Scuole o in occasione del Mercato, di Fiere e Sagre; effettuando il controllo sul randagio.

Servizi ai Cittadini Erogati dall'Ufficio:
- Cimitero
- Oggetti smarriti
- Richiesta di Accesso agli Atti a seguito di un sinistro stradale
- Richiesta di Accesso agli Atti a seguito di un sinistro stradale
- Rilascio contrassegno disabili
- Rilascio contrassegno disabili

Personale:  SCARINGELLA Giusy

Responsabile UFFICIO:
Rag.Gnavi Giuseppe
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UFFICIO: Sportello unico attivita' produttive


Descrizione UFFICIO:
Gli uffici interessati al SUAP sono:
l'Ufficio Commercio
l'Ufficio Polizia Locale
l'Ufficio Edilizia Privata e Edilizia Residenziale Pubblica

Il Comune di FOGLIZZO ha proceduto all'istituzione dello Sportello Unico delle Attivita' Produttive (S.U.A.P.), in attuazione delle disposizioni contenute nel D.P.R. 7.9.2010, n. 160, attraverso delega alla Camera di Commercio di Torino.
Per aprire un'attivita' commerciale, artigianale o produttiva soggetta a SCIA (segnalazione certificata di inizio attivita') e' pertanto obbligatorio inviare la pratica esclusivamente con modalita' telematica al S.U.A.P.
La pratica va inoltrata tramite il portale impresainungiorno.gov.it.
Per accedere direttamente allo Sportello Unico delle Attivita' Produttive (S.U.A.P.), cliccare sul link sottostante:
Nella pagina &quot;Informazioni sui procedimenti&quot; sara' possibile consultare l'elenco aggiornato delle attivita' produttive gestite elettronicamente dal SUAP.
L'inserimento della pratica nello sportello virtuale potra' avere luogo attraverso la pagina &quot;Invio pratiche&quot;.
La trasmissione delle pratiche in via telematica attraverso il S.U.A.P. puo' avvenire esclusivamente se l'utente e' in possesso del dispositivo di firma digitale e della posta elettronica certificata (PEC).
Ai fini della compilazione della SCIA e' attivo un servizio di assistenza telefonica per l'utente al seguente recapito telefonico: 199.50.20.10

Servizi alle Imprese Erogati dall'Ufficio:
- Sportello Unico Attivita' Produttive (SUAP)

Personale: Rag.Gnavi Giuseppe


Responsabile UFFICIO:
Geom. SCHIZZEROTTO Carlo
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UFFICIO: Tutti gli uffici - Attivita' trasversale

Descrizione UFFICIO:
Tutti gli uffici sono competenti in ordine ai procedimenti e ai processi c.d. trasversali, tra cui, a titolo di esempio, il procedimento di accesso e le procedure di acquisizione mediante il sistema dell'affidamento diretto.
Questi procedimenti e processi vengono, per la loro natura trasversale,  mappati una sola volta a valere per tutti gli uffici.
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La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, e' subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI CORRUZIONE. Si ha rischio di corruzione quando il potere conferito puo', anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso, da parte dei soggetti a cui e' affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO e' collegato ad un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che e' la prima fase del RISK MANAGEMENT, e che viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, e' finalizzata all'accertamento della presenza o meno del rischio. Se l'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o più azioni di questo processo, seguono, con riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO del rischio mediante applicazione di adeguate misure di prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come delineato dall'ANAC.

