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LINEE FUNZIONALI



SEGRETERIA GENERALE/ATTUAZIONE PROGRAMMA DI GOVERNO

MISSION

Compiti di  collabooaaiioer  r  fueiioei  di  assi streia  giuaidico-ammieistaatiia  eri  coefaoeti
drgli  oagaei drll’retr ie oadier alla coefoamità drll’aiioer ammieistaatiia allr lrggi, allo
statuto rd ai argolamreti - Gaaaetiar la coefoamità drll’aiioer ammieistaatiia allr lrggi,
allo Statuto r ai argolamreti – Atuaar misuar utili alla parireiioer drlla coaauiioer r drlla
illrgalità – Sraiiii di Suppoato agli  Oagaei Istituiioeali-  Vraifca Moeitoaaggio r Coetaollo
staatrgico  r  di  grstioer  drllo  stato  di  atuaiioer  drgli  oboirtii  paogaammati-
Cooadieamreto -  Taapaei  Capitalr  drllr  Cultuar ruaomrditraaaerr:  Tuaismo r   Cultuaa -
Paogaammaiioer   atuaiioer  r  grstioer  paogrt a  ialrar  sui  foedi  argioeali  statali  r
comueitaai. 

SERVIZIO 01 SEGRETERIA GENERALE
00.01.01 1 SEGRETERIA

SUPPORTO AL
SEGRETARIO
GENERALE PER
L'ATTIVITÀ
ISTITUZIONALE

1 Collaborazione con il Segretario Generale ed il Vicesegretario Generale per tute le funzioni demandate
dalla legge e dai Regolamenti

2
Stesura  di  proposte  di  circolari,  dirette  e  disposizioni  quale  supporto  anche  alle  attiti  di
coordinamento di altre funzioni atribuite al Segretario Generale del Regolamento dei Sertizi

3 Gestone indice dirette e disposizioni di sertizio del Segretario Generale i

4 Adempiment d’Ufcio per “raccordo” del Segretario Generale con i responsabili degli ufci di supporto
del Consiglio, della Giunta e del Sindaco e con i dirigenti

5
Adempiment a supporto dell’attiti di terifca delle proposte di prottediment amministratti, delle
funzioni consultte e referent del Segretario e delle funzioni di assistenza giuridico amministratta agli
organi dell’Entei

6 Segreteria comitato di direzionei
7 Adempiment a supporto delle funzioni di legalizzazioni del Segretarioi
8 Sotrintendenza allo stolgimento delle funzioni dei dirigent e coordinamento delle attitit
9 Pubblicazione dei Regolament adotat dalla Giunta e dal Consiglioi
10 Rapport con la Corte dei Conti

11 Attiti in otemperanza alla Legge Regionale nt 3 del 10/0e02/0e2021 che ha isttuito il nuoto Comune di
Misiliscemi per distacco dal Comune di Trapanit

00:01:02 2 ANTICORRUZIONE, TRASPARENZA, PRIVACY E PROCEDIMENTI DISCIPLINARI

ATTIVITÀ IN
MATERIA DI
PREVENZIONE
DELLA

CORRUZIONE,
TRASPARENZA
PRIVACY -
UFFICIO DEI
PROCEDIMENTI
DISCIPLINARI

12

Predispone, aggiorna e monitora l’atuazione del Piano Triennale per la Pretenzione della Corruzione e
del  Programma  Triennale  per  la  Trasparenza,  nonché  stolge  tute  le  attiti  pretiste  dalla  nuota
disciplina, introdota dal DtLgst nt97/0e2016 stmtit in materia di pretenzione della corruzione, pubbliciti e
trasparenza,a modifca del DtLgst 33/0e2013 stmtite della legge nt190/0e2012stmtitt

13
Verifca l’efcace atuazione del piano e della sua idoneiti, nonché propone la modifca dello stesso
allorquando  sono  accertate  signifcatte  tiolazioni  delle  prescrizioni  ottero  quando  intertengono
mutament nell’organizzazione o nell’attiti dell'amministrazionet

14 Coordina  le  attiti  stolte  dalle  struture  dell’Ente  in  otemperanza  alle  pretisioni  del  piano  di
pretenzione della corruzione e degli obblighi di pubblicazionet

15
Defnisce le procedure appropriate per selezionare e formare i dipendent destnat ad operare in setori
partcolarmente espost alla corruzionet

16 Coordinamento  e  gestone  delle  modaliti  di  pubblicazione  dei  dat sulla  sezione  amministrazione
trasparentet

17
Supporta tute le struture dell’Ente per la disamina di situazioni di riletante complessiti e delicatezza in
tema di pretenzione della corruzione e trasparenzat

18
Verifca dell’efetta rotazione degli incarichi negli ufci prepost allo stolgimento delle attiti nel cui
ambito è più eletato il rischio che siano commessi reat di corruzionet

19 Istrutoria procediment disciplinari di competenza ed irrogazione relatte sanzionit
20 Tenuta del registro dei procediment disciplinarit



21 Adempiment dt lgst 196/0e2003 e succt modt e intt (Codice della Pritacy)
00.01.03 3 CONTROLLI REGOLARITA' AMMINISTRATIVA
CONTROLLO
SUCCESSIVO DI
REGOLARITÀ
AMMINISTRATI

VA

22 Istrutoria degli at di controllo successito di regolariti amministrattai
23 Sorteggio degli at da sotoporre a controlloi
24 Relazioni periodiche sui controllii

25 Ogni altro adempimento pretisto dal regolamento sui controlli internit

00.01.04 4 DELIBERAZIONI

SUPPORTO
PER L'ATTIVITÀ
ISTITUZIONALE
INERENTE LE
DELIBERAZIONI

E LA
SUCCESSIVA
PUBBLICAZION

E

26 Verifca formale delle proposte di deliberazioni della Giuntai

27
Adempiment necessari, propedeutci e consequenziali, ad assicurare l'esercizio, da parte della Giunta
delle funzioni ad essa atribuite (tenuta e terifca dei registri informatci delle deliberazioni, attiti tarie
attiti connesse ai latori della Giunta, tenuta del registro delle presenze della Giunta, terbali, etcttt)i

28 Collazione per la rispondenza delle deliberazioni adotate con le minute ed i relatti allegati
29 Elenco deliberazioni di Giunta e adempiment per la pubblicazionei
30 Pubblicazione dei Regolament adotat dalla Giuntai
31 Tenuta dei Regolament comunali

32 Cura della raccolta di leggi, decret, circolari, nonché delle principali pronunce giurisdizionali od 
elaborat dotrinali di partcolare interesse

00.01.05 5 AREA ALBO PRETORIO - NOTIFICAZIONE ATTI GIUDIZIARI
Albo Pretorio 33 Gestone notfche e gestone Albo Pretorio on linei

SERVIZIO 02 SUPPORTO SINDACO E GIUNTA
00:02:01 6 SUPPORTO AL SINDACO PER L’ATTIVITÀ POLITICO-ISTITUZIONALE

SUPPORTO AL
SINDACO PER
L'ATTIVITÀ
POLITICO-

ISTITUZIONALE

34 Supporto al Sindaco per lo stolgimento di funzioni e prerogatte propriet
35 Presidio su deleghe e specifche atribuzioni del Sindaco
36 Cura dei rapport esterni in rappresentanza del Sindaco
37 Segreteria partcolare del Sindacoi
38 Cura dei rapport con i ditersi assessorat, per il coordinamento degli intertenti

39 Gestone del cerimoniale del Sindaco e assistenza agli organi isttuzionali per manifestazioni pubbliche, 
incontri, contegni nazionali e internazionali, tisite ufciali - Uso del Gonfalone - Concessione patrocini

40 Cura dei rapport di natura politca e di rappresentanza con Ministeri, Ent ed Associazioni
41 Rapport con la citadinanza

42 Rapport con gli altri paesi anche esteri per iniziatte, tisite e gemellaggi in collaborazione con i Sertizi 
prepost

43 Gestone dei rapport di caratere politco – isttuzionale con gli organi di informazione atraterso il 
portatoce del Sindaco e l'Addeto Stampa

44 Gestone del Sito isttuzionale
45 Relazione di inizio e fne mandato del Sindaco e relazione annuale di concerto con il dirigente
46 Attiti di supporto alla Commissione per le Pari Opportuniti

SERVIZIO 03 SUPPORTO CONSIGLIO COMUNALE
00:03:01 7 SUPPORTO AL CONSIGLIO COMUNALE PER L’ATTIVITÀ POLITICO-ISTITUZIONALE

SUPPORTO
ALL'ATTIVITÀ
ISTITUZIONALE
DEL CONSIGLIO
COMUNALE E

DEI
CONSIGLIERI

47 Cura della Segreteria del Presidente del Consiglio

48

Adempiment necessari ad assicurare l'esercizio, da parte dei Consiglieri delle funzioni atribuite (predi-
sposizione degli ordini del giorno, trasmissione ai consiglieri ed agli Assessori, predisposizione dei 
terbali, tenuta terbali Consiglio e libri terbali delle Commissioni Consiliari, trasmissione interrogazioni, 
supporto all’attiti isttuzionale dei Consiglieri, etct)

49 Assistenza ai latori del Consiglio e delle Commissioni consiliari e relatte terbalizzazioni
50 Gestone delle deliberazioni del Consiglio e relatta trasmissione agli Ufci Competent

51 Riletazione presenze Consiglio e Commissioni ai fni della liquidazione dei getoni di presenza e 
rimborso oneri ai datori di latoro



SERVIZIO 04 CONTROLLO STRATEGICO E DI GESTIONE
00:04:01 8 CONTROLLO STRATEGICO

PIANIFICAZION
E STRATEGICA
DELLE ATTIVITÀ
- DEFINIZIONE

DEI
DOCUMENTI DI
PROGRAMMAZ
IONE IN
FUNZIONE
DEGLI

OBIETTIVI DA
CONSEGUIRE

52 Defnizione dei document di programmazione, degli strument di monitoraggio e della reportstca da 
sotoporre all’amministrazione

53 Elaborazione dei Document di Programmazione: DUP, di concerto con il Dirigente dei sertizi fnanziari,
54 Elaborazione dei Document di Programmazione: sezione Performance del PIAO

55 Monitoraggio obietti strategici di concerto con i responsabili dei setori sulla base delle relazioni 
pretiste dal tigente regolamento dei controlli internit

56 Monitoraggio dello stato di atuazione dei programmi defnit nei document di programmazione, 
atraterso le relazioni dei Setori (regolamento controlli interni) per:
- la riletazione dei risultat conseguit rispeto agli obietti predefnit,
- la riletazione degli aspet economico-fnanziari connessi ai risultat otenut,
- la riletazione dei tempi di realizzazione rispeto alle pretisioni,

57
Monitoraggio delle procedure operatte atuate confrontate con i proget elaborat, della qualiti dei 
sertizi erogat sulla base dei report periodici dei setori che gestscono i sertizit

58 Monitoraggio grado di soddisfazione della domanda espressa, degli aspet socio-economici sulla base 
dei report periodici dei setori che gestscono i sertizi oggeto di controllot

00:04:02 9 CONTROLLO DI GESTIONE
CONTROLLO DI 
GESTIONE - 
VERIFICA 
DELL'EFFICIENZ
A, EFFICACIA 
ED 
ECONOMICITÀt
INTERVENTI 
CORRETTIVI E 
OTTIMIZZAZIO
NE DEI 
COSTI/0eRISULTA
TI

59 Predisposizione e analisi della sezione del PIAO relatta al Piano Detagliato degli Obiettii
60 Monitoraggio Sezione “Performance” del PIAO

61
Valutazione dei dat in relazione al Piano degli Obietti per terifcare il loro stato di atuazione e 
misurare l’efcacia, l’efcienza e il grado di economiciti dell’azione intrapresa di concerto con i 
responsabili dei setori sulla base delle relazioni pretiste dal tigente regolamento dei controlli internii

62 Analisi dei risultat conseguit dalle Struture dell’Ente di concerto con i responsabili dei setori sulla base
delle relazioni pretiste dal tigente regolamento dei controlli internit

63 Elaborazione di indici e parametri fnanziari, economici e di attiti riferit ai sertizi e ai centri di costoi

64 Elaborazione di relazioni periodiche riferite all’attiti complessita dell’Ente, alla gestone di aree di 
attiti, alla gestone dei singoli sertizi o centri di costo o di singoli programmi o progeti

65 Redazione del Referto sul Controllo della Gestone, con cadenza annuale o con altra cadenza imposta da
norme di legge e regolament internit

66 Predisposizione del Referto di Controllo di Gestone da intiare alla Corte dei Cont di concerto con il 
dirigente dei sertizi Finanziari

SERVIZIO 05 TURISMO E CULTURA
00:05:01 10 CULTURA

PROGRAMMAZ
IONE

REALIZZAZIONE
E GESTIONE
DEGLI

INTERVENTI ED
INIZIATIVE
CULTURALI A
VALENZA
LOCALE E
REGIONALE

67 Elaborazione della programmazione di intertent culturali specifci  in collaborazione con associazioni e 
gruppi giotanili,  Ent ed Associazioni Culturali, territoriali, organismi scolastci, e struture comunalii

68 Studio e programmazione attiti ed azioni per la promozione di Trapani Capitale delle Culture 
euromediterranee 

69
Monitoraggi Bandi e Attisi per accesso a fnanziament regionali, nazionali ed europei in 
ambito cultuale e dello stiluppo turistco territoriale e correlata progetazione 

70
Organizzazione, coordinamento e gestone amministratta dei sertizi culturali e/0eo collaborazione ad 
iniziatte culturali (Mostre, spetacoli, contegni, ecct)i

71 Gestone di spazi per iniziatte ai fni culturali sia ad uso temporaneo che contnuattoi

72
Rapport con Ent, Associazioni culturali, Compagnie ed Artst per le attiti di competenza - Biblioteca 
Fardelliana, Ente Luglio Musicale, Musei Comunalit

73 Predisposizione e/0eo cura programmi teatrali e di spetacoloi

74 Redazione di pubblicazioni e cataloghi, elaborazione di repertori, bibliografe ragionate ed itnerari 
multmediali, musicali, etcti

75 Gestone delle procedure di prestto delle atrezzature e materiali audiotisiti, nonché relatto ritro e 
controllot

00:05:02 11 SERVIZI TURISTICI



SERVIZI AL
TURISMO

76 Raccordo  con il Distreto Turistco Sicilia Occidentalei

77
Promozione territoriale e talorizzazione dell’immagine della citi e delle sue peculiariti, degli etent 
culturali, delle risorse ambientali, gastronomiche, economiche e storiche, fnalizzate al miglioramento 
dell’atrattiti della citi sia terso imprese che fussi turistci, a litello nazionale ed internazionalei

78 Collaborazione con le altre struture dell’Ente al fne di talorizzare specifci proget in un’otca di 
marketng territoriale, coordinandone le fasi operattet

79
Attazione punt fssi e mobili informazioni turistche e realizzazione di materiale ditulgatto anche 
multmediale pertnente

SERVIZIO 06 PROGRAMMAZIONE  ATTUAZIONE E GESTIONE PROGETTI A VALERE SUI FONDI REGIONALI 
STATALI E COMUNITARI

00:06:01 11 BIS PROGRAMMAZIONE  ATTUAZIONE E GESTIONE PROGETTI REGIONALI STATALI E 
COMUNITARI

PROGRAMMA
-ZIONE  
ATTUAZIONE 
E GESTIONE 
PROGETTI 
REGIONALI 
STATALI E 
COMUNITARI

80 Realizzazione delle azioni pretiste dal progeto  Trapani micro-hub 

81

Realizzazione delle azioni pretiste dal progeto  "ust depend - dipende(i) solo da te  ammesso 
a fnanziamento nell'ambito dell'attiso pubblico per la selezione di proget per la promozione,
il coordinamento e il monitoraggio sul territorio nazionale di attiti di pretenzione, 
sperimentazione e contrasto all'incidentaliti stradale alcol e droga correlatat 

82
Realizzazione delle azioni pretiste dal progeto USE IT (Unlocking and Economic Innotaton 
Together) transfer network fnanziato dal programma Urbact III per rilanciare lo stiluppo della 
citi e la rigenerazione degli spazi urbani

83 Realizzazione delle azioni pretiste dal progeto “Sinergie - Nuote Rigenerazioni Urbane- Anci”

fueiioei  arsiduali Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto 
r/o ato ammieistaatiio

SETTORE I

AFFARI GENERALI -ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE- 
SERVIZI INFORMATICI E TECNOLOGICI – SERVIZI DEMOGRAFICI-SERVIZI 
LEGALI

MISSION
Oagaeiiiaiioer r Grstioer drl Prasoealr - Implrmretaiioer r aggioaeamreto drl sistrma 
trceologico r iefoamatico drll’Eetr pra coesretiar ialutaiioei r staatrgir pra ue’rfciretr, rfcacr 
rd rcoeomica grstioer dri sraiiii – Sraiiii statistici r drmogaafci-Sraiiii Lrgali

SERVIZIO 01 ORGANIZZAZIONE
01:01:01 12 PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA

ORGANIZZAZIONE
E METODI

1 Inditiduazione delle esigenze di organizzazione dell’Entei

2
Valutazione della funzionaliti dell’organizzazione al fne di formulare proposte di riorganizzazione di 
sertizi/0eufci e talutazioni di contenienza (analisi cost-benefci) sui sertizi comunali o proget strategici 
pretist dal programma di mandatoi

3 Defnizione della dotazione organica, dell’organigramma e del funzionigramma dell’Entei

4 Elaborazione di proget tolt a proporre procedure che assicurino la risposta adeguata e fessibile delle 
struture ai principi più atanzat della teoria dell’organizzazionei

5 Gestone della mobiliti interna del personalei
6 Gestone delle relazioni sindacali e della contratazione decentratai

7 Analisi, razionalizzazione e semplifcazione dei processi, delle procedure e dei procediment e dei 
regolamentt

8 Formulazione delle proposte di modifca del Regolamento sull’ordinamento degli ufci e dei sertizii
9 Proposta di assegnazione di personale dell’Ente alle Uniti di Progeto (UDP)i

01:01:02 13 SERVIZI  TECNOLOGICI E INFORMATICI



GESTIRE,
AGGIORNARE,
SVILUPPARE E
PROMUOVERE I
PROCESSI
INFORMATIVI

10 Defnizione delle architeture organizzatte, applicatte, tecnologiche e di rete

11 Progetazione, stiluppo e gestone del Sistema Informatto dell’Ente, coordinamento e controllo della rete 
di telecomunicazione e dei dispositti centrali e locali

12 Gestone della sicurezza informatca
13 Analisi e implementazioni per l'atuazione del Codice dell'Amministrazione Digitale

14 Supertisione e controllo della sala macchine per il mantenimento dei sertizi applicattii defnizione 
intertent di riorganizzazione delle piataforme

15 Gestone delle licenze S  ( serter e PDL)
16 Mantenimento dell'integriti e della consertazione dei dat, azioni di recupero e di contnuiti operatta
17 Gestone e Assistenza delle postazioni di latoro, su hardware, connettiti e sofware di ambiente
18 Gestone completa delle procedure: -Protocollo Informatco (SFERA) - cruscoto fscale - etc
19 Gestone della posta eletronica isttuzionale
20 Informazione e studio in ordine a nuote tecnologie e strument di automazionei
21 Consulenza in materia informatca per l'amministrazione Comunalei
22 Addestramento e assistenza del personale all'attio di nuote procedure e programmi operattii

SERVIZIO 02 SERVIZI LEGALI
01:02:01 14 SERVIZI LEGALI

DIFESA LEGALE
DELL'ENTE INNANZI
A TUTTE LE
GIURISDIZIONI

23 Rappresentanza e difesa del Comune innanzi a tute le giurisdizionii
24 Studio della documentazione legale e consulenza a tut i sertizi e agli organi elettii
25 Consulenza legislatta e giurisprudenziale alle struture ed ufci comunalii

26 Gestone cause (istruzione nuote cause, partecipazione a udienze, supporto a cause seguite da 
professionist esterni, transazioni stragiudiziali, liquidazione parcelle, ecct)i

27
Costtuzione e/0eo partecipazione a commissioni e/0eo a gruppi di latoro, anche intersetoriali, al fne di 
raggiungere, nei tempi e con le modaliti richieste, ed in funzione delle specifche competenze e 
professionaliti, gli obietti assegnat (ipotesi progetuali, informazioni, dat, etct)t

28 Pratche contenzioso del latoro e contabile – competenze relatte
29 Pratche riconoscimento debit fuori bilancio relatte alle competenze di cui soprai

30 Rientrano tra le competenze in questonet le pratche legali relatte al personale dipendente – Pratche per
il recupero di credit – Accertamento responsabiliti contabile e/0eo amministrattat

31 Contenzioso tributarioi
32 Violazioni amministratte
33 Gestone illecit depenalizzat eex legge 689/0e81 e succt modt e integrti
34 Patrocinio legale amministratori, dipendent e dirigent - Rimborsi relatti ed at consequenziali

SERVIZIO 03 SOCIETA' PARTECIPATE E CONTROLLO ANALOGO
01:03:01 15 SOCIETA' PARTECIPATE E CONTROLLO ANALOGO

VALUTAZIONE
DELLE STRATEGIE
DI GOVERNANCE
DEL SISTEMA
DELLE

PARTECIPATE E
CONTROLLATE -
GESTIONE DEI
RAPPORTI CON LE

SOCIETA'
PARTECIPATE E
CONTROLLATE -
CONTROLLO
ANALOGO -

35
Creazione di un sistema di informazioni per il monitoraggio periodico sull'andamento fnanziario 
patrimoniale delle societi e sogget partecipat fnalizzat all'inditiduazione delle azioni corrette in 
riferimento ai possibili squilibri economico-fnanziari riletant per il bilancio dell'Entet

36 Goterno dei rapport societari tra il Comune di Trapani, in qualiti di socio e gli organismi partecipatt
37 Valutazione e realizzazione delle strategie di asseto societario e delle operazioni societarie connesset

38
Analisi economico-fnanziaria e patrimoniale delle societi partecipate con elaborazione di report 
societari ai fni di supporto alle decisioni di competenza degli organi isttuzionali in funzione delle attiti 
di goternance del Comune di Trapanii

39
Supporto ai Setori competent nella talutazione strategica dei modelli gestonali da adotare in relazione
alle tarie tpologie di sertizi da afdare, alle relatte attiti di regolazione e forme di controllo (contrat 
di sertizio)i

40
Studio e coordinamento dei procediment amministratti relatti alle tematche concernent le modaliti 
di afdamento delle tarie tpologie di sertizi, delle attiti di regolazione e delle forme di controllo, 
nonché delle operazioni societarie connesse



RAZIONALIZZAZIO
NE DELLE

PARTECIPAZIONI

41
Supporto tecnico al Sindaco nel processo di defnizione delle nomine e dei compensi dei component 
degli organi amministratti e di controllo delle societi e degli organismi partecipati - gestone della 
mappa delle societi e degli organismi partecipat diretamente ed indiretamente dal comune di Trapani

42
Adempiment eex lege per le pubbliche amministrazioni relattamente agli organismi partecipat: 
implementazione delle banche dat per organi statali

43 Redazione della reportstca a caratere generale in materia di organismi e societi

44 Defnizione degli obietti gestonali da assegnare alle societi partecipate da parte dell’amministrazione 
comunale, in collaborazione con i Setori competent

45
Riletazione della situazione contabile, gestonale e organizzatta delle societi partecipate in funzione 
dell’attiti di goternance del Comune di Trapani ai sensi e per gli efet dell’artt 147 quarter comma 2, 
del DtLgst nt 267/0e2000 i

46

Attiti di studio, analisi ed elaborazione delle operazioni societarie in materia di statut, pat parasociali,
contenzioni, contrat, costtuzioni di societi, fusioni, scissioni, acquisizioni e alienazioni societarie - 
Gestone proget per la talorizzazione e razionalizzazione delle partecipate anche in occasione di 
costtuzione, fusione e liquidazione di societi

47 Istrutorie per le assemblee societarie e gestone della relatta documentazione
48 Indirizzi e controllo organismi partecipat, isttuzioni, associazioni fondazioni e ent esterni

49
Processo di reportng delle societi partecipate dal comune: raccolta dat, elaborazione, analisi 
scostament in funzione delle attiti di goternance del comune di Trapani

50 Attiti ed adempiment inerent alla razionalizzazione delle partecipazioni societarie, in atuazione della 
normatta tigente

51 Controllo analogo e segreteria dell’organismo
52 Piani di razionalizzazione delle societi partecipate
53 Trasmissione dat MEF , delibere retisioni statut e regolament

54 Adempiment in termini di trasparenza e pubbliciti delle informazioni sul sistema degli organismi 
partecipat dall'amministrazione comunale in supporto al competente setore comunalei

55 Supporto tecnico al processo di defnizione delle nomine e compensi dei component degli organi di 
amministrazione e controllo degli organismi partecipat

56 Gestone dell'architio degli organismi partecipat e delle societi partecipate diretamente e 
indiretamente dal comune di Trapani

SERVIZIO  04 GESTIONE DEL PERSONALE
01:04:01 16 GESTIONE DEL PERSONALE - trataaento econoaico

GESTIONE DEL
PERSONALE -

STIPENDI - SALARIO
ACCESSORIO -
PENSIONI -

DICHIARAZIONI E
ADEMPIMENTI
CONTRIBUTIVI E

FISCALI

57 Determinazione e costtuzione  fondo riguardante il tratamento accessorio del personale: comparto e 
dirigent -  procedure di liquidazione dei compensi accessorii

58 Gestone della posizione contributta del personale ai fni del tratamento di fne rapporto e del 
tratamento di quiescenza in raccordo con l'Ufcio Gestone del Personale - Stato Giuridico

59 Applicazione ed atuazione degli accordi contratuali ed economici al personale con partcolare riferimento
a quelle concernent gli isttut contratuali del salario accessorioi

60
Relazione al conto annuale – Conto annuale – Riletazione trimestrale-Anagrafe delle prestazioni fussi 
mensili di spesa e adempiment connessi

61
Rapport diret con Ent e ufci Contributti e fnanziari, Ent Pubblici e Pritat – INPS –INAIL – Agenzia 
delle Entrate – Tesoriere ed Assessorat Regionali

62 Collocamento in quiescenza, dimissioni dall’impiego e risoluzione consensuale rapporto di latoroi pensioni
di anzianitii liquidazione di buonuscitai refusione somme INPDAPi recupero somme in danno ai 
dipendent per erogazioni pensionistche prottisorie atribuite per eccessoi predisposizione elaborat di 
riliquidazione in occasione di rinnoti contratualii cura dei rapport con l’INPSt

63 Liquidazione delle indenniti al Sindaco, agli Assessori, ai Consiglieri e relatti CUDi
64 Rimborso ai datori di latoro per le indenniti degli assessori e dei consiglieri
65 Dichiarazioni 770 relatti ai latoratori dipendent e assimilat con relatti intii telematcit

66 Dichiarazione IRAP e relatto intio telematcot



67 Adempiment inerent il sertizio mensa a mezzo buoni pasto ai fni della tassazionei

67 bisSupporto al Nucleo di Valutazione/0eOIV
01:04:02 17 GESTIONE DEL PERSONALE - Stato Giuridico

GESTIONE DEL
RAPPORTO DI
LAVORO CON I
DIPENDENTI

68 Adempiment relatti al rapporto di latoro dei dipendenti
69 Gestone giuridica del rapporto di latoro del personale del comparto e della dirigenzai

70
Adempiment in materia di incompatbiliti e cumulo di impieghi e della normatta in materia di 
trasparenza

71 Formazione del personale e la liquidazione delle spese per missioni e rimborsi chilometricii

72

Statstche in materia di personale: riletazione del tasso di assenteismo, conto annuale, relazione 
trimestrale al conto annuale, statstca degli intalidi, statstca del personale con qualifca di agente di 
pubblica sicurezza, anagrafe delle prestazioni riferita a tut gli incarichi di consulenza atribuit dai tari 
setori dell’ente e alle autorizzazione di incarichi eextraisttuzionali al personale internoi monitoraggio dei 
rapport di latoro fessibile ai sensi dell’artt 36 del Dt Lgst 165/0e2001 e della Lt 190/0e2012i

73 Ogni altro adempimento propedeutco contestuale e susseguente alla gestone del Rapporto di latoro
74 Gestone delle relazioni sindacali e della contratazione decentrata a supporto dell'Ufcio Organizzazionei

75 Procediment amministratti di reclutamento del personale sia di ruolo che a tempo determinato e 
adempiment conseguenzialii

76 Stpula delle contenzioni con le isttuzioni scolastche e con le Unitersiti per l'attazione di trocini formattii
77 Riletazione dei carichi funzionali di latoroi
78 Organizzazione elezioni RSUi
79 Creazione, aggiornamento e custodia fascicoli personalii
80 Progressioni orizzontali (economiche) e gestone schede di talutazionei

81 Adempiment, propedeutci e consequenziali, per l’appalto del sertizio alternatto di mensa a mezzo buonipastoi

82
Predisposizione delibere debit fuori bilancio deritant da sentenze per emolument ai dipendent, nonché 
determine di liquidazionei

SERVIZIO 05 SERVIZI DEMOGRAFICI STATISTICI TOPONOMASTICA
01:05:01 18 DEMOGRAFICI STATISTICI TOPONOMASTICA

DEMOGRAFICI -
TOPONOMASTICA -
STATISTICA

83 Tenuta e aggiornamento del registro della popolazione  (pratche emigratorie e immigratorie, tariazioni anagrafche e di stato citile, cancellazioni per irreperibiliti, tenuta registri Aire)i

84
Rilascio di at, document e certfcazioni (document per passaport e lasciapassare, carte d'identti e 
libret di latoro, certfcat anagrafci corrent, certfcat storici, certfcat di stato citile, autentca di frme,
document, fotografe, dichiarazioni sosttutte di at di notorieti)i

85
Adempiment in materia di leta: iscrizioni e cancellazioni a seguito di motiment anagrafci, comunicazioni 
ai comuni di emigrazione, ogni 3 mesi compilazione ed intio elenco al Distreto e alla Capitaneria di Porto, 
manifest, consegna congedi, rapport con il Distreto Militarei

86
Tenuta registri di stato citile (registrazione e trascrizione di at, annotazione su registri, proposte di 
annotazione)i

87 Gestone pensioni Ministero del Tesoro e Inpsi

88
Tenuta liste eletorali (Retisioni dinamiche, semestrali e straordinarie, Variazione albo scrutatori e 
president di seggio, Gestone eletori all’estero, Aggiornamento fuori retisione)i

89 Gestone Albo giudici popolari: formazione ed aggiornamento dello schedario, intio elenchi al Tribunale, 
ed ogni altro adempimento connessoi

90 Responsabiliti del controllo sull'applicazione della tigente normatta in materia di risertatezza dei dat 
personali e statstcii

91 Adempiment di Stato Citile presso il Cimitero comunale e disbrigo pratche cimiteriali connesse ai decessit
92 Protocollo degli at in arrito e distribuzione degli stessi agli ufcii
93 Gestone della posta in entrata e in uscitai

94 Gestone dell’Architio corrente e di depositot



95 Censiment generali ed adempiment conseguent, ottero cooperazione nel loro espletamentoi

96 Efetuazioni di statstche demografche e comunicazioni a nuestura, Prefetura ed altri Ent competenti

97 Adempiment di funzioni atribuite agli Ufci comunali di Statstca ai sensi di legge (Sertizio atuazione degli indirizzi regionali in merito all’attiti statstca)i

98
Collaborazione alla raccolta e terifca dei dat occorrent all’amministrazione per il controllo dell’attiti 
amministrattai

99 Collaborazione e coordinamento di competenza per statstche attate da altri Ent (Unitersiti, AtStLt, 
ecctt)

100 Numerazione citica, toponomastca stradale e stradariot
101 Adempiment amministratti e tecnici relatti alla toponomastcat
102 Gestone automezzi in dotazione al Sertiziot

01:05:02 19 PORTIERATO - CENTRALINO
103 Sertizi di porterato di Palazzo d’Alìi
104 Gestone del centralino comunalei

fueiioei  arsiduali
Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto r/o 
ato ammieistaatiio

SETTORE  II SERVIZI FINANZIARI E TRIBUTARI

MISSION

Paogaammaar, grstiar r coetaollaar lr aisoasr feaeiiaair rd rcoeomichr drll’Eetr, parsidiaar 
la argolaaità coetaboilr rd il aisprto dri iiecoli di feaeia pubobolica erll’rsraciiio drll’aiioer 
ammieistaatiia drll’Eetr- Atuaiioer drllr politichr taiboutaair drll’Eetr - Grstioer greraalr 
drllr retaatr sia ie matraia di Taibouti chr ie arlaiioer al Sraiiiio Idaico- Rrgolaiioer dri 
aappoati rcoeomici coe il Comuer di Misiliscrmi - Gaaaetiar l’appaoiiigioeamreto di borei r 
sraiiii ercrssaai al fueiioeamreto drllr stautuar drll’Eetr

SERVIZIO 01 BILANCIO E GESTIONE DELLE SPESE

02:01:01
20 PROGRAMMAZIONE, GESTIONE E CONTROLLO E SALVAGUARDIA DEGLI EQUILIBRI DI 

BILANCIO

PROGRAMMAZIO
NE, GESTIONE E
CONTROLLO
DELLE RISORSE
FINANZIARIE ED
ECONOMICHE
DELL’ENTE

1 Redazione del bilancio di pretisione, Documento unico di programmazione (DtUtPt) - parte fnanziaria e 
della parte contabile del Piano Esecutto di Gestone (PtEtGt) e loro tariazionii

2 Elaborazione bilancio di pretisione pluriennale  e relatti at - Consolidato e partecipatot
3 Elaborazione Piano Esecutto di Gestone – parte fnanziaria
4 Elaborazione rendiconto annuale e at deliberatti connessi
5 Redazione del conto consunttoi
6 Compilazione del conto economico e dello stato patrimoniale di fne esercizioi
7 Redazione prospeto di conciliazione per la redazione del conto economico e dello stato patrimonialei
8 Elaborazione certfcat al bilancio di pretisione ed al rendiconto della gestone
9 Elaborazione statstche e questonari sui dat pretisionali e consuntti
10 Elaborazione tariazioni bilancio pluriennale, di cassa ,
11 Preletament dal Fondo di Riserta Ordinario e Peg e predisposizione dei relatti  at deliberatti

12 Monitoraggio fnanziario, adempiment relatti alle norme sul pareggio di bilancio e sulla saltaguardia 
degli equilibri di bilancio e predisposizione di at deliberatti connessi

13 Dichiarazioni e adempiment fscali e contributti
14 Tenuta dei registri generali ItVtAt, liquidazioni periodiche e compilazione della dichiarazione annualei
15 Registrazione delle fature riletant e non riletant ai fni ItVtAti
16 Trasmissione telematca Modello Unico Ent non Commerciali (IVA ed IRAP)i



17 Certfcazioni ritenute d'acconto IRPEF ai terzi non dipendenti

18
Gestone e compilazione modello 770 latoro autonomo, occasionale, indenniti espropriazione e 
contribut alle impresei

19 Adempiment a caratere generale del Comune come soggeto passito ItRtAtPt
20 Gestone dell’indebitamento
21 Gestone liquiditi e monitoraggio saldi di cassa
22 Rapport con il Tesorierei
23 Rapport con la Corte dei Cont inerent al controllo generale della gestone economico fnanziariai
24 Gestone degli adempiment connessi alla liquidazione/0epagamento delle spesei
25 Contabilizzazione e gestone delle fasi di entrata del bilancio comunalei

26 Contabilizzazione e gestone dei rapport economici con il Comune di Misiliscemi ai sensi della Legge 
Regionale nt 3 del 10/0e02/0e2021

27 Rilascio pareri di regolariti contabile o frme di presa tisione su tute le proposte di deliberazione 
sotoposte all’approtazione della Giunta o del CtCi

28 Gestone deposit cauzionalii
29 Rilascio tist di regolariti contabile su tute le determinazioni a riletanza contabilei
30 Redazione della parte contabile del Bilancio socialei
31 Elaborazione piani economico-fnanziarii
32 Redazione del Bilancio di Mandato, in collaborazione con gli altri setori dell’Entei
33 Gestone dei sotocont regionali (tisto di concordanza)i
34 Gestone, redazione trasmissione modelli 80/0eT (buono di preletamento Regtli)i
35 Rendicontazione delle spese inerent la contabiliti delegatai
36 Emissione di prestt obbligazionari comunalii
37 Assistenza al Collegio dei Retisori dei Contt

38 Regolazione dei rapport economici in otemperanza alla Legge Regionale nt 3 del 10/0e02/0e2021 che ha
isttuito il nuoto Comune di Misiliscemi per distacco dal Comune di Trapanit

SERVIZIO 02 SERVIZI TRIBUTARI - GESTIONE E RISCOSSIONE DELLE ENTRATE
02:02:01 21 GESTIONE E RISCOSSIONE DEI TRIBUTI

TRIBUTI
COMUNALI -  ICI,
IMU, TASI,
TARSU, TARES,
TARI, IMPOSTA DI
PUBBLICITÀ E
AFFISSIONI,IMPO

STA DI
SOGGIORNO,
TOSAP

39 Predisposizione delle deliberazioni di determinazione dei tribut e delle tarife ( IMU, TASI,  TARI, Imposta 
di pubbliciti e afssioni, Imposta di soggiorno, TOSAP, etc)i

40 Presidi e coordinamento delle attiti e degli ufci di gestone e controllo delle entrate comunalit

41 Coordinamento degli ufci addet all'accertamento ed alla riscossione di ICI, IMU, TASI, TARSU, TARES, 
TARI, Imposta di pubbliciti e afssioni,Imposta di soggiorno, TOSAPt

42 Recupero etasionet
43 Contestazione mancat, parziali, irregolari,tarditi tersamentt
44 Contabilizzazione tersamentt
45 Emissione ruoli coattit
46 Rapport con l'Agente della riscossione, discarico ruoli e gestone partte inesigibilit
47 Rapport con l'Agenzia delle Entrate e l'Agenzia del Territoriot
48 Partecipazione alle attiti di recupero dell'etasione erarialet
49 Autorizzazione tarie forme pubblicitarie e sertizio afssionit
50 Coordinamento dei controlli sulle dichiarazioni ISEEt
51 Rapport con organi deputat per lo stolgimento delle funzioni di controllo sul territorio (Guardia di 

Finanza,Polizia Municipale)t
52 Tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe tributariai
53 Controlli e terifche sull’attiti degli agent della riscossionei

54 Attiti di Front Ofce per informazioni da fornire al contribuente, disamina posizione, contestazioni, 



tariazioni, cessazioni, etct nonché chiariment e consulenza per attisi emessi e cartelle esatoriali 
riguardant tari tribut curat dal sertizioi

02:02:02 22 RISCOSSIONE DELLE ENTRATE - SERVIZIO IDRICO

ENTRATE
SERVIZIO IDRICO

55 Funzioni che riguardano le entrate patrimoniali relatte al sertizio idricot
56 riscossione dell'entrata patrimonialei
57 prottede agli accertament, ai controlli, alle terifche e alle procedure per la riscossione coattai
58 predisposizione degli attisi di morai
59 realizza specifche e mirate attiti di recupero dell'etasionei
60 propone prottediment di sgratio o sospensionei
61 prottede alla terifca dei ricorsi e delle contestazionii

62 collabora con il Sertizio Gestone e Manutenzione Impiant per la soluzione di problematche relatte ai 
contatori idricii

02:02:03 23 RISCOSSIONE DELLE ENTRATE - PROVENTI CONTRAVVENZIONALI E DEL CODICE DELLA STRADA

GESTIONE
ENTRATE DA

CONTRAVVENZIONI

63 Acquisizione ed elaborazione dei support informatci fornit dalla Polizia Municipale per la redazione dei 
terbalii

64
Predisposizione e stampa dei terbali produzione della modulistca necessaria per l’espletamento 
dell’intera procedura di accertamento: fornitura dei plichi, dei bolletni di c/0ec postale, di bolletari 
numerat per la riscossione direta dell’Entei

65 Imbustamento dei terbali, predisposizione alla notfca e tempestta trasmissione all’Entei

66  Acquisizione della notfca dei terbali caricamento dat, elaborazione su supporto informatco dei dat 
relatti ai terbali e alle notfchei

67 Riscossione tolontaria e coatta delle sanzioni notfcatei

68 Gestone protent, acquisizione e rendicontazione incassi con acquisizione su supporto informatco dei 
dat contabili dei tersamenti

69 Recupero stragiudiziale e giudiziale dei credit relatti alle sanzioni notfcate e da notfcarsii

70 Riscossione coatta delle sanzioni amministratte a mezzo Ingiunzione fscale ai sensi del Rt Dt n° 
639/0e1910 e succt modt ed inti

71 Gestone del contenzioso insorto a seguito della riscossione coatta datant agli organi competenti

72 Messa in esecuzione e riscossione delle somme dotute a seguito di sentenze di rigeto dei riscorsi 
presentat atterso i terbali notfcati

73 Predisposizione degli at di annullamento dei terbali impugnat in caso di sentenze di accoglimentot

SERVIZIO 03 ECONOMATO E PROVVEDITORATO
02:03:01 24 ECONOMATO E PROVVEDITORATO

PROVVEDITORATO
E GESTIONE
ECONOMALE

74
Ricerche di mercato sulla gamma dei beni acquistabili e stesura delle proposte conseguent in accordo 
con gli ufcii

75 Acquisto e distribuzione materiali per ufci i

76
Gestone della cassa in ordine ad antcipazioni per acquist minut e spese urgent, tenuta contabiliti e 
relatti rendiconti

77 Gestone e controllo delle contabiliti di magazzinoi

78 Tenuta e aggiornamento dell’intentario di beni mobili acquisit con le procedure economali e 
trasmissione periodica al sertizio Gestone Beni Patrimoniali

79 Gestone contabile del patrimonio mobiliare acquisito con procedure economali : inditiduazione dei 
consegnatari da comunicare al sertizio Gestone Beni Patrimoniali

80 Alienazione di beni mobili e atrezzature obsolete o deteriorate o fuori uso, disponendo per la 
conseguente riscossione e contabilizzazione del ricatatoi

81 Gestone delle spese economali per l'acquisto di beni e sertizi, al fne di garantre il regolare 
funzionamento delle attiti della Pubblica Amministrazione nell’ambito delle atribuzioni di cui al 
Regolamento di Economatoi

82 Stolgimento di tute le procedure mediante tratatta pritata per l’acquisizione di beni e sertizit
83 Tenuta, distribuzione, riscossione e tersamento in Tesoreria dei dirit di segreteriai

84 Tenuta e aggiornamento dell’albo fornitori di beni e sertizii



85
Liquidazione e pagamento utenze telefoniche, eletriche, idriche e fornitura gas, sulla base delle terifche 
efetuate dal responsabile del setore cui l'immobile risulta assegnatot

86 Gestone dei contrat per le utenze telefoniche, eletriche e fornitura gas e loro raccoltat

fueiioei  arsiduali
Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto r/o 
ato ammieistaatiio

SETTORE III URBANISTICA – SUAP-GESTIONE BENI PATRIMONIALI-ABUSIVISMO 
EDILIZIO

MISSION

Grstiar i piaei uaboaeistici, rlabooaaar, moeitoaaar rd aggioaeaar gli staumreti uaboaeistici 
greraali r atuatiii pra la piaeifcaiioer drl traaitoaio comparsr lr atiità di Agreda Uaboaea-
Grstiar r coetaollaar lr paatichr rdiliiir paroadieatr al ailascio di titoli aboitatiii r cratifcaiioei 
coaarlatr, coetaollaar l’atiità rdiliiia r ietraireiar ie caso di Abousiiismo- Grstiar lr politichr 
amboiretali. Paomuoirar la qualifcaiioer drllr atiità impareditoaiali drl traaitoaio. Grstiar r 
srmplifcaar lr atiità ammieistaatiir arlatiir agli impiaeti paodutii rd all’rsraciiio drllr 
atiità di imparsa eri srtoai drl commracio, aatigiaeato, pubobolici rsraciii, stautuar aicrtir, 
agaicoltuaa, atiità di ietaatreimreto r pubobolico sprtacolo-Grstioer drl Pataimoeio 
comuealr

SERVIZIO 01 URBANISTICA E PROGRAMMAZIONE DEL TERRITORIO
03:01:01 25 URBANISTICA

URBANISTICA

1 Elaborazione degli strument urbanistci sia a caratere generale che atuatto (piani partcolareggiat) 
atraterso l’adozione dei necessari strument

2 Adeguamento degli strument di piano comunale ai piani di coordinamento territoriale, sia a litello 
protinciale che regionale

3
Progetazione urbanistca in ordine agli aspet fondamentali dall'asseto territoriale Organizzazione e 
progetazione planitolumetrica delle aree di intertento pubblico, iti compresi i piani di edilizia economica 
popolare e i piani di insediamento produtto

4 Collaborazione alla predisposizione di etentuali Piani di setore (turismo, sport, tiabiliti, commercio, 
protezione citile, etct)

5 Raccordo fra strument urbanistci e le opere pubbliche e pritate
6 Aggiornamento cartografa intertent sul territorioi

7 Esercizio di attiti di consulenza tecnica nei confront degli Organi del Comune per quanto atene alle 
materie di competenza

8 Coordinamento del StItTtRt (Sistema informatto territoriale regionale)t
9 Prottediment concernent le dichiarazioni industrie insalubrii
10 Attiti tecnica ed amministratta per la tutela dell'ambiente da fatori inquinanti

11

Attiti tecnica ed amministratta di programmazione, gestone e controllo in materia di tutela e di 
talorizzazione dell'ambiente e del territorio (aria, acqua, suolo, rumore e, per quest: sertizio idrico 
integrato, raccolta, riutlizzo e smaltmento dei rifut, spazzamento, risanament e bonifche, aree terdi, 
etct), secondo le competenze e le atribuzioni di leggei

12 Rilascio delle determinazioni sulle talutazioni di incidenza ai sensi dell'eex artt5 del DtPtRt 357/0e97 e 
sstmmtiii

13 Istrutoria procedura VtItAt dei proget ai sensi del Dtlgst152/0e06 e sstmmtiiti
14 Istrutoria procedura VtAtSt dei piani e programmi di cui agli artt12 e 13 del Dtlgs 152/0e2006i
15 Comunicazioni utlizzazioni agronomiche ai sensi del DtA del 17t01t2007i

03:01:02 26 AGENDA URBANA E PROGRAMMAZIONE STRATEGICA (MIT-RIQUALIFICAZIONE URBANA-
QUALITA DELL'ABITARE)

AGENDA URBANA E
PROGRAMMAZION
E STRATEGICA

16 Programmazione e progetazione delle attiti e degli intertent pretist da  Agenda Urbana  (MIT - Riqualifcazione Urbana - qualiti dell'abitare) e proget similarii
17 Predisposizione di tut gli at relatti all’otenimento di fnanziament dei proget e delle attiti di cui 



alla precedente linea funzionalei
18 Predisposizione di tut gli at relatti alle attiti programmate e da programmarei
19 Gestone dei proget attiati

03:01:03 27 EDILIZIA PRIVATA

EDILIZIA PRIVATA

20
Esame dei proget d'iniziatta pritata in ordine alla rispondenza alla normatta di Piano e alla legislazione 
tigente e Rilascio concessioni e autorizzazione edilizie e determinazione dei contribut di concessione ai 
sensi di legge

21 Certfcazione urbanistca, raccolta e tidimazione di piante, mappali e frazionament ai sensi di legge
22 Espletamento procedure per l'assegnazione di aree in PtItPt e PtEtEtPt

23 Determinazione prezzi da inserire in contenzione per la cessione degli alloggi costruit su aree destnate a 
edilizia economica e popolare e prezzi da indicare su rogit di cessione alloggii

24 Esame di merito, anche con l'apporto di altre competenze interne, dei proget relatti alle opere di 
urbanizzazione conseguent a contenzioni con pritat e destnate a ditenire di proprieti comunalei

25 Rilascio certfcazioni abitabiliti, agibiliti, d'uso, di conformiti edilizia

26
Controllo sull'atuazione delle opere di urbanizzazione conseguent ad attiti edifcatoria pritata 
compresi gli intertent delle Aziende produtrici ed erogatrici dei sertizi a rete ( il controllo ta eseguito di 
concerto con il VI Setore che gestsce i sertizi in sotosuolo)

27 Funzioni tecniche connesse alla applicazione degli oneri di urbanizzazione, secondaria e primariai

28
Esercizio di attiti di consulenza tecnica nei confront degli Organi del Comune per quanto atene alle 
materie di competenza

29 Tenuta ed architiazione dei proget edilizi, degli at relatti a Piani Partcolareggiat di iniziatta pritata e dei rimanent at e prottediment
30 Volture, tisure ipotecarie e catastali, rapport con l' UtTtEt
31 Adempiment in tema di sanatorie e condono edilizio

SERVIZIO 02 SUAP COMMERCIO SVILUPPO ECONOMICO
03:02:01 28 SUAP - ATTIVITA' COMMERCIALI, PRODUTTIVE E COMPLEMENTARI

SPORTELLO UNICO
ATTIVITA’
PRODUTTIVE
COMMERCIO

PUBBLICI ESERCIZI

32
Gestone dei procediment dello sportello unico per le attiti produtte per la realizzazione di impiant 
produtti, di beni e sertizi (ristruturazione, ampliamento, riattazione, ricontersione dell’attiti 
produtta), nonché l’esecuzione di opere interne ai fabbricat adibit ad uso di impresai

33 Attiti istrutoria per il rilascio delle autorizzazioni all'esercizio di struture ricette, alberghiere o eextra-alberghierei
34 Impiant Pubblicitari
35 Organizzazione, distribuzione, afssione di manifest sugli spazi pubblici all’uopo inditiduatt
36 Adozione e gestone dei Piani di stiluppo e adeguamento della rete distributtai

37
Attiti istrutoria delle denunce di inizio attiti e per il rilascio di autorizzazioni di Commercio in sede 
fssa, commercio su aree pubbliche, pubblici esercizi di somministrazione di aliment e betanse e attiti 
accessorie

38 Orari di apertura e chiusura e turni riposo dei pubblici esercizii
39 Licenze trasporto pubblico da piazza e da rimessa (taexi e noleggi)i
40 Licenze attiti di parrucchieri ed estetstai
41 Gestone deleghe regionali in materia di caccia e pescai
42 Gestone deleghe regionali in materia del rilascio tesserini raccolta funghi epigeii
43 Dichiarazioni di produzione tini e giacenzet
44 Adempiment in difesa della faunai
45 Adozione e gestone del Piano per la programmata difusione e localizzazione sul territorio comunale dei 

punt tendita di giornali e ritistei
46 Impiant distribuzione carburant e gestone del Piano relattot Rilascio delle autorizzazionii
47 Vidimazione e tenuta registri di competenza del Sertizioi

48 Rilascio delle autorizzazioni per l'afssione di stendardi, striscioni e pubbliciti tariai



49 Rilascio autorizzazioni per spetacoli tiaggianti

50
Attiti di collegamento con gli organi tecnici e sanitari tolte alla terifca e al controllo del rispeto delle 
pretisioni urbanistco-edilizie ed igienico-sanitarie tigent in materia di turismo, industria, artgianato, 
agricoltura e impiant sporttii

51 Attiti di indirizzo ed impulso per lo stiluppo dell'oferta turistca alberghiera, eextra alberghiera 
(aftacamere, case per ferie, ecct)i

52 Statstche riguardant le materie di competenzai

53
Attiti istrutoria per il rilascio di autorizzazioni/0enulla osta all'esercizio di attiti produtte di 
competenza dell’entei

54 Rapport con la CtCtItAtAt, con le Associazioni di categoria ed imprenditoriali e con le OOt SSt nell'otca di 
un ruolo  atto  dell'Amministrazione Comunalei

55 Rilascio Concessioni per Occupazioni di Suolo Pubblico
56 Commissione Comunale Pubblici Spetacoli

57 Mercat setmanali, altri mercat e feret Graduatorie, assegnazioni, concessioni di posteggio e rilascio 
autorizzazionii

SERVIZIO 03 GESTIONE DEI BENI PATRIMONIALI
03:03:01 29 GESTIONE BENI PATRIMONIALI

TENUTA E
AGGIORNAMEN-
TO DEGLI
INVENTARI E
GESTIONE DEI

BENI
PATRIMONIALI

58 Formazione, tenuta ed aggiornamento periodico dell’intentario dei beni immobili del Comune
59 Formazione, tenuta ed aggiornamento periodico dell’intentario dei beni mobili del Comune

60 Gestone contabile – amministratta del patrimonio mobiliare e immobiliare: inditiduazione dei consegnatarii

61 Gestone dei rapport giuridici relatti agli immobili non assegnat a consegnatari (locazioni e ft atti e passiti)i
62 Piano delle alienazioni -Alienazione ed acquisto di beni immobilii

63 Aggiornamento schede relatte alle locazioni di abitazioni, di immobili ad uso diterso e terreni, nonché adeguamento canonii
64 Assicurazioni generali sul patrimoniot
65 Gestone dei Beni confscat

66 Gestone dei sertizi tecnici aferent le consultazione eletorali (allestmento di seggi, afssione, defssione,pulizia, etct)

67 Emissione di pareri, efetuazione controlli, terifche, assistenza e collaudi specialistci di competenza nell’ambito delle realizzazione di opere di urbanizzazione

68 Gestone sinistri e recupero oneri per il ripristno dei luoghi in merito ai sinistri atti (artt 15 del Codice della Strada)
69 Implementazione e gestone del sistema informatto relatto al patrimonio

03:03:02 30 ABUSIVISMO

ABUSIVISMO
EDILIZIO

70 Adozione delle misure sanzionatorie amministratte per latori abusiti
71 Coordinamento delle funzioni inerent la repressione dell'abusitismo edilizio

72
Predisposizione di ordinanze di sospensione dei latori, di demolizione, etct in esito a controlli edilizi 
efetuat dalle forze dell’ordine e/0eo dai sogget prepost in materia di sospensione dei latori, di 
demolizioni ecc

73 Esecuzione dei prottediment connessi alle ordinanze di sospensione dei latori, di demolizione, etct
74 Espropri

Fueiioei  arsiduali
Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto r/o 
ato ammieistaatiio

 SETTORE IV SERVIZI  AL  CITTADINO



MISSION

Drfeiar, grstiar, moeitoaaar r cooadieaar il sistrma di ggoiraeaecrd dri sraiiii sociali r 
saeitaai faioaredo l’ietrgaaiioer, la srmplifcaiioer, il miglioaamreto coetieuo dri paocrssi 
coeerssi. Piaeifcaar aiioei a sostrgeo drllr catrgoair sociali ie difcoltà Paomuoirar 
politichr di suppoato alla grstioer drll’rmragreia aboitatiia Paomuoirar lr paai oppoatueità 
pra aafoaiaar l’idretità r lr politichr di grerar Paomuoirar lo siiluppo di aiioei socio-
rducatiir erlla comueità r qualifcaar l’ofrata dri sraiiii. Gaaaetiar il diaito allo studio.  
Atiità drl Distarto Socio Saeitaaio 50 a atuaedo laietrgaaiioer distartualr dri sraiiii socio 
saeitaai alla collrtiità- Sraiiii pra la Cultuaa r pra il Tuaismo-

SERVIZIO 01 SERVIZI SOCIALI
04:01:01 31 DISABILITA'

DISABILITA’

1 Azioni ritolte a fatorire la socializzazione di persone intalide - Rapport con il Garante della Disabilitii
2 Predisposizione di iniziatte ed intertent ritolt a citadini intalidit
3 Assistenza Domiciliare Handicap ADH
4 Assistenza Domiciliare Integrata ADI
5 Trasporto disabili
6 Inserimento disabili in comuniti
7 Assistenza economica handicap
8 Assistenza abitatta handicap
9 Intertent di sostegno SLA
10 Intertent per Disabili Grati e Gratissimi
11 Comuniti alloggio disabili psichici di proprieti comunale
12 Home care premium
13 Afdo familiare disabili
14 Intertent domiciliari in caso di abbandono/0eTutele
15 Abbatmento barriere architetoniche

16 Attiti collegata alla predisposizione bandi di gara e attisi pubblici, Contrat/0eContenzioni, 
Accreditamenti

17 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento
18 Verifche autocertfcazioni
19 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
20 Impegni di spesa e liquidazioni

04:01.02 32 MINORI

MINORI

21 Azioni ritolte  a fatorire il benessere dei minori - Rapport con il Garante dell’ infanziai
22 Afdo familiare
23 Adozioni
24 Intertent per il sostegno all’assoltimento dell’obbligo scolastco
25 Intertent in fatore di minori segnalat dall’AGM in ambito penale
26 Intertent di sostegno minori segnalat in AGM in ambito citile
27 Mediazione familiare e spazio neutro
28 Inserimento minori in Comuniti Alloggio
29 Inserimento minori in attiti progetuali di tpo scolastco o educatto
30 Costant contat con il TM  e il Sertizio minori con report periodici e tisite domiciliari
31 Costant contat con l’ASP – Sertizio NPI con report periodici e tisite domiciliari
32 Contribut famiglie afdatarie
33 Contribut adozioni
34 Minori Stranieri Non Accompagnat
35 Attiti collegata alla predisposizione bandi di gara e attisi pubblici, Contrat/0eContenzioni, 



Accreditamenti
36 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento
37 Verifche autocertfcazioni
38 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
39 Impegni di spesa e liquidazioni

04:01:03 33 ANZIANI

ANZIANI

40 Azioni ritolte a fatorire la socializzazione di persone anzianei
41 Predisposizione di iniziatte ed intertent ritolt a citadini anziani
42 Assistenza Domiciliare Anziani ADA
43 Ricoteri Anziani in Isttuto/0eCasa Famiglia
44 Bonus Socio Sanitario
45 Intertent domiciliari in caso di abbandono
46 Intertent in fatore di anziani +75
47 Mobiliti Anziani
48 Centri Sociali Anziani

49
Attiti collegata alla predisposizione bandi di gara e attisi pubblici, Contrat/0eContenzioni, 
Accreditamenti

50 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento
51 Verifche autocertfcazioni
52 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
53 Impegni di spesa e liquidazioni

04:01:04 34 EMARGINAZIONE SOCIALE

EMARGINAZIONE

54 Controllo e terifca delle attiti socio-assistenziali stolte sul territorio dai sogget pubblici e pritati
55 Azioni di pretenzione rispeto all’insorgere del disagio socialei
56 Gestone, insieme ad altri ent, di proget riguardant la tossicodipendenzai

57 Programmazione, organizzazione e gestone, sia sul piano tecnico-amministratto che su quello 
operatto, degli intertent di assistenza sociale

04:01:05 35 ASSISTENZA ECONOMICA

ASSISTENZA
ECONOMICA

58 Canteri di Sertizio

59 Sertizio Citico/0e Borse Latoro/0eIntertent di sostegno al reddito (artt 7 e artt 10) Regolamento Comunale 
Assistenza Economica

60 Reddito di Citadinanza e attiti connesse
61 Intertent di assistenza abitatta

62 Intertent  di sostegno al reddito per situazioni straordinarie: contribut urgentispese funerariei spese 
per grati patologie

63 Intertent di sostegno al reddito con buoni spesa
64 Ricezione istanze per sgrati fscali Tari
65 Agetolazioni SGATE (Bonus gas e Bonus energia)

66
Attiti collegata alla predisposizione bandi di gara e attisi pubblici, Contrat/0eContenzioni, 
Accreditamenti

67 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento
68 Verifche autocertfcazioni
69 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
70 Impegni di spesa e liquidazioni

04:01:06 36 POLITICHE ABITATIVE E PER LA FAMIGLIA
POLITICHE
ABITATIVE

71 Studio del fabbisogno abitatto e defnizione del programma d'intertento nel setore specifco, sulla 
base delle scelte operate dall’Amministrazionei



72
Formazione e gestone dalle graduatorie per l’ assegnazione degli alloggi EtRtPt compresi quelli di 
proprieti comunalei

73 Assegnazione uniti abitatta, intmazione di sgombero,
74 Rapport con l’IACP alloggi
75 Locazioni
76 Contributo afto regionalei
77 Assegno materniti
78 Assegno nucleo familiare
79 Bonus bebe regionale
80 Bonus IV fglio regionale
81 Attiti collegata alla predisposizione bandi di gara e attisi pubblici,Contrat/0eContenzioni Accreditament
82 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento
83 Verifche autocertfcazioni
84 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
85 Impegni di spesa e liquidazioni

SERVIZIO 02 PUBBLICA ISTRUZIONE
04:02:01 37 DIRITTO ALLO STUDIO

PROGRAMMAZIO
NE E GESTIONE

DEGLI
INTERVENTI

NECESSARI ALLA
FRUIBILITÀ DEL
DIRITTO ALLO
STUDIO DEI
CITTADINI

86 Programmazione e gestone degli intertent atnent il  Dirito allo Studio  con specifco raccordo con gli
Ent interessati

87 Intertent di competenza comunale nella scuola dell'obbligo e negli isttut superiorii
88 Organizzazione e gestone sertizi mensa per i sertizi scolastcii
89 Organizzazione e gestone sertizi di trasporto scolastcoi
90 Coordinamento intertent fnalizzat alla predisposizione e controllo delle tabelle dietetchei

91
Rapport con Protteditorato agli Studi ed Azienda Sanitaria Locale per la programmazione coordinata 
dei sertizi scolastci con quelli sanitari e socio assistenziali, e raccordo con altre attiti sul territorio 
gestte da Ent pubblici e pritati

92 Intertent at ad assicurare l'inserimento e l'integrazione scolastca dei sogget portatori di handicapi
93 Coordinamento e gestone delle attiti di aggiornamento del personalei
94 Statstca di competenzai

95
Promozione, coordinamento e gestone tecnico-amministratta delle attiti stolte diretamente o in 
collaborazione con Ent tari, Associazioni, Societi, Gruppi, Azienda Sanitaria Locale (problemi della 
medicina sportta, corsi di nuoto, corsi di attiti motoria-sportta, gite, campeggi, soggiorni, etct)i

96
Elaborazione, in collaborazione con le struture comunali competent in materia di pubblica istruzione e 
con gli organismi esterni, di proget per l'introduzione e/0eo l'ulteriore stiluppo delle attiti sportte e 
ricreatte, in ambito scolastco ed eextrascolastcoi

97 Progetazione e Gestone dei piani di qualifcazione del sistema scolastcot
04:02:02 38 ASILI NIDO E SCUOLE MATERNE

GESTIONE DEGLI
ASILI NIDO
COMUNALI E
ATTIVITÀ
CONNESSE

98 Organizzazione di sertizi ritolt all’infanzia (asili nido e scuola materna)i
99 Organizzazione di Centri Estti per minorii
100 Promozione di partcolari attiti didatche ed educatte, loro proiezione e coordinamento territorialei
101 Predisposizione e terifca degli at programmatori a caratere generale concernent l'istruzionei

102 Organizzazione delle attiti pedagogico-didatche fnalizzate all'armonico stiluppo psico-fsico dei 
bambini, in raccordo con gli organismi della gestone sociale delle scuole dell'infanziai

103 Organizzazione di attiti con i genitori (incontri di informazione/0eformazione, laboratori di costruzione e 
animazione, ecct)i

SERVIZIO 03 SPORT E IMPIANTI SPORTIVI
04:03:01 39 SPORT E ATTIVITA' SPORTIVE

GESTIONE DEGLI 104 Gestone degli impiant sportti in generale e defnizione delle procedure di utlizzo



IMPIANTI
SPORTIVI -

105
Predisposizione dei Bandi di Gara, Attisi e relatti at per l'afdamento a terzi della gestone degli 
impiant sportti

106 Rapport costant con le Associazioni, Societi e Gruppi present sul territorio per l'elaborazione di piani di
utlizzo degli impiant e di piani generali di intertento

107 Gestone di spazi per iniziatte sportte sia ad uso temporaneo, ottero medio o a lungo terminei
108 Organizzazione di iniziatte sportte locali e/0eo collaborazione ad iniziatte patrocinatei

109 Organizzazione di iniziatte sportte internazionali, nazionali, regionali e interregionali e/0eo 
collaborazione ad iniziatte patrocinatei

110 Rilascio autorizzazioni per gare atletchei
111 Assegnazione contnuatta di impiant sportti alle associazioni, tramite contenzionei

112
Collaborazione con i competent ufci per la formulazione dei programmi relatti alla inditiduazione 
degli intertent di manutenzione degli impiant e delle atrezzature sportte e ricreattei

113 Programmazione acquist atrezzature e materiali per le aree e le attiti ricreatte e sporttei
04:03:02 40 POLITICHE GIOVANILI

POLITICHE DEI
GIOVANI

114 Promozione degli intertent tolt a fatorire l’associazionismo giotanile e coordinamento delle politche 
ritolte ai giotanii

115 Rapport con la Consulta delle Associazioni e aggiornament albo

116
Gestone, per quanto di competenza dell’ente, degli intertent di formazione professionale e di politche 
del latoroi

117 Ricerca e raccolta sistematca degli studi e delle documentazioni di esperienze signifcatte collegate ai 
giotani, nonché ditulgazione dei materiali informattii

118 Analisi di proposte sulle problematche giotanili ed elaborazione delle relatte propostet

fueiioei  arsiduali Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto 
r/o ato ammieistaatiio

SETTORE V SERVIZI ALLA CITTÁ

MISSION

Rraliiiaar, maetrerar la iiiiboilità drlla cità ietraireredo sullr politichr amboiretali, erllr 
aiioei di tutrla drgli aeimali r coetaasto al aaedagismo  r erll’atiità di Sraiiii Cimitraiali 
– Vradr pubobolico r aaardo uaboaeo. Grstioer gaar daappalto drllaretr  dallaiediiioer drlla 
paocrduaa di gaaa feo alla foamulaiioer drlla paoposta di aggiudicaiioer. 
Paogaammaiioer maeutreiioer r grstioer drlla artr idaica ietrgaata. Tutrla drl parsaggio
r aaardo uaboaea. Piaeifcaiioer r grstioer staatrgica drllr atiità ie caso di calamità 
eatuaali- Illumieaiioer pubobolica rd reragia

SERVIZIO 01 SERVIZI PER L'AMBIENTE IGIENE E SANITA'
05:01:01 41 TUTELA IGIENE AMBIENTALE

ATTIVITÀ DI
TUTELA E IGIENE
AMBIENTALE E
SALVAGUARDIA
AMBIENTALE

1 Cura degli intertent di tutela ambientale e del paesaggio
2 Rapporto con l’associazionismo ambientale operante sul territorio

3
Predisposizione di intertent ed organizzazione di iniziatte con gli ent strumentali che operano in 
materia ambientale e con le societi partecipate per i sertizi ambientalii

4 Determinazione dei cost complessiti pretenttat per la gestone dei rifut ai fni della defnizione del 
PEF e di determinazione delle tarife e dei tributi

5 Rendicontazione dei cost complessiti del sertizio ai fni della predisposizione del Conto Consunttoi
6 Rilascio pareri e autorizzazioni in materia di rifut ed inquinamento atmosfericoi
7 Sertizio di pulizia degli edifci adibit a sede degli ufci comunalii
8 Sertizio di pulizia, bonifca, sicurezza e fruibiliti delle spiaggei
9 Gestone e manutenzione di bagni pubblicii
10 Collocazione, gestone e manutenzione di sertizi igienici mobilii
11 Rapport con i sogget afdatari dei sertizi di igiene ambientale e raccolta di rifuti



12 Isole ecologichei

13
Gestone delle discariche comunali, compresi i procediment di richiesta delle autorizzazione 
ambientale (VtItAt e VtAtSt)i

14 Controlli in materia di tutela e talorizzazione ambientalei
15 Redazione di ordinanze, difde, ingiunzionii

16 Ordinanze in materia di igiene pubblica e pritata e Ordinanze di sgombero edifci e abitazioni per 
motti igienico-sanitarii

17 Intertent di Bonifca ed igienicizzazionei

18 Programmazione calendarizzazione e comunicazione dei sertizi di disinfestazione, deratzzazione e 
deblatzzazionei

19
Redazione di proposte di ordinanze Sindacali in materia di igiene e saniti e sgomberi per carenze 
igienico sanitariei

20 Attiti di consulenza e di informazione tecnica in materia ambientalei
05:01:02 42 RACCOLTA RIFIUTI

RACCOLTA,
SPAZZAMENTO E
CONFERIMENTO

RIFIUTI

21 Gestone dei rapport con le societi partecipate - stpulazione contrat, rinnoti, afdament in house 
dei sertizii

22 Gestone Rapport con la Societi Regolamentazione Rifuti
23 Gestone Rapport consorzi di flierai
24 Gestone Rapport con l'associazionismo ambientalei
25 Gestone Rapport con ISTAT per censimento rifuti

26 Gestone Sertizio spazzamento e raccolta rifut indiferenziat ed ingombrant e raccolta rifut 
diferenziat, speciali e pericolosii

27 Gestone, manutenzione, monitoraggio e controllo delle tasche comunali non più atte incluso lo 
smaltmento del percolatoi

28 Conferimento rifut in impiant propri e di societi partecipatei
29 Conferimento rifut in impiant di terzii

30 Conferimento rifut diferenziat per frazione merceologica, rifut speciali e pericolosi presso impiant 
di recupero e riciclo siti

31 Ordinanze contngibili e urgent in materia di rifut
SERVIZIO 02 TUTELA DEI DIRITTI DEGLI ANIMALI - RANDAGISMO

05:02:01 43 TUTELA DEI DIRITTI DEGLI ANIMALI - RANDAGISMO

TUTELA DEGLI
ANIMALI

32 Intertent in materia di randagismo, controllo animali da afezione e connessi adempiment deritant 
da specifci obblighi normattit

33 Istrutoria delle adozioni locali ed eextra regionali a distanza degli animali, reinserimento sul territorio 
dei randagi, rapport con l’AtStPt

34 Gestone del/0edei canili Municipalit
35 Gestone e cura degli animali dei parchi e delle tille comunali
36 Accertamento delle idoneiti alla guida di automezzi adibit al trasporto di persone e da carico(CtntC)t
37 Rapport con le Associazioni Animaliste

SERVIZIO 03 SERVIZI CIMITERIALI
05:03:01 44 SERVIZI CIMITERIALI

SERVIZI
CIMITERIALI

38 Pianifcazione e programmazione cimiterialet

39 Gestone della manutenzione degli immobili, degli spazi terdi e delle atrezzature di pertnenza dei 
cimiteri comunalit

40 Gestone degli afdamento dei sertizi cimiterialit

41
Attiti tecnico-amministratta in materia cimiteriale e di polizia mortuaria, sia per quanto atene le 
struture e gli impiant che per quanto atene le operazioni cimiteriali specifche (inumazioni, 
esumazioni etct )

42
Gestone degli impiant cimiteriali: operazioni cimiteriali ordinarie e straordinariei tenuta dei registri 
cimiterialit



SERVIZIO 04 VERDE PUBBLICO E ARREDO URBANO
05:04:01 45 VERDE PUBBLICO E ARREDO URBANO

GESTIONE DEL 
VERDE PUBBLICO
CITTADINO

43 Pianifcazione e programmazione del patrimonio a terde dei parchi e dei giardini pubblici, dell’arredo 
urbano

44 Progetazione, realizzazione degli intertent di nuota realizzazione e/0eo di restauro del patrimonio a 
terde e delle atrezzature di pertnenza dei parchi e dei giardini pubblici, dell’arredo urbano

45
Manutenzione degli immobili, degli spazi terdi e delle atrezzature di pertnenza dei parchi e dei 
giardini pubblici, dell’arredo urbano, iti comprese fontane, tasche, abbeteratoi e loro impiantstca 
strumentalet

46 Gestone degli afdamento dei sertizi di manutenzione periodica e programmata del patrimonio a 
terde e delle atrezzature dei parchi e dei giardini pubblici, dell’arredo urbano

47 Gestone del regolamento del terde comunale pubblico e pritatoi tigilanza e rilascio autorizzazioni 
gestone terde pritatot

48 Gestone del regolamento dei dehors: tigilanza e rilascio autorizzazionit
49 Intertent in materia di terde pubblicoi
50 Direzione, coordinamento, organizzazione e controllo delle attiti delle squadre operaiei
51 Intertent di potatura di mantenimento e/0eo sicurezza esemplari arboreii
52 Messa a dimora nuoti alberi e arbusti
53 Arredo urbano - censimento e gestone impianti

SERVIZIO 05 LAVORI PUBBLICI
05:05:01 46 OPERE PUBBLICHE

REALIZZAZIONE
DELLE OPERE
PUBBLICHE

54 Rapport con ent e sogget terzi e pareri di competenza terso altre struture, ent, etct, nell'area dei latori
pubblici

55 Attiti tecnica di controllo sulla correta atuazione di quanto pretisto nelle contenzioni di trasferimento 
dei beni e sertizi da sogget terzi

56 Rapport con ent e sogget terzi incaricat di sertizi pubblici (acqua, gas, fognature, illuminazione 
pubblica)

57 Gestone del programma di messa a norma degli edifci pubblici di competenza del Comune (inclusa la 
certfcazione di pretenzione incendi)t

58 Gestone e Coordinamento degli afdament a professionist esterni in merito agli incarichi afdatt

59 Emissione di autorizzazioni per l’esecuzione di scati su suolo pubblico e at relatti e/0eo inerent al 
patrimonio stradalet

05:05:02 47 MANUTENZIONE ORDINARIA E STRAORDINARIA BENI IMMOBILI COMUNALI

PROGRAMMAZION
E ED ESECUZIONE

DELLE
MANUTENZIONI
ORDINARIE E
STRAORDINARIE
DEI BENI IMMOBILI
COMUNALI

60 Manutenzione ordinaria e straordinaria di tut gli impiant comunali, fata eccezione per il Cimitero e le 
tille comunali

61
Manutenzione ordinaria e straordinaria delle strade, marciapiedi, piste ciclabili, delle opere necessarie 
allo smaltmento delle acque meteoriche e della segnaletca stradale tertcale e orizzontale di pertnenza 
comunale

62
Rilascio autorizzazioni per tute le manomissioni del suolo comprese le attiti di determinazione della 
cauzione, della terifca della buona riuscita dei ripristni e dei rimborsi dei deposit, pretio nulla osta del 
sertizio idrico integrato in caso di intertent sotrastant la fognatura

63
Attiti in materia di contenimento dei consumi energetci, di controllo sugli impiant termici assegnato 
per legge e degli adempiment in materia di sicurezza degli impiant e di antnfortunistca (Lt 308/0e82 e Lt 
10/0e91)i

64
Gestone delle segnalazioni e/0eo richieste di intertento, in merito ad aspet relatti allo stato manutentto 
del patrimonio stradalei

05:05:03 48 ILLUMINAZIONE PUBBLICA
GESTIONE RETE
ILLUMINAZIONE
PUBBLICA

65
Gestone tecnica dei corpi illuminant, delle linee, dei quadri eletrici e dei sostegni e della semaforica 
stradale

66 Rapport con le societi di gestone dell'illuminazione pubblicat
05:05:04 49 ENERGIA



GESTIONE DELLA
CONDUZIONE
DEGLI IMPIANTI

67 Gestone delle attiti di “energy manager” atribuite all’Ente, gestone della conduzione degli impiant 
termici, idrici, eletrici ed eletronici negli edifci di proprieti fnalizzata al contenimento energetcot

68 Attiti ed adempiment connessi al “Pato dei Sindaci”:
69 Font rinnotabilii

05:05:05 50 CONTRATTI

PREDISPOSIZIONE
DEI CONTRATTI
DA SOTTOPORRE
ALLA FIRMA DEL
DIRIGENTE(SCRITT
URA PRIVATA) O
DEL SEGRETARIO
COMUNALE
(ROGITO
PUBBLICO)

70

Predisposizione degli at pubblici a rogito del Segretario Generale e delle scriture pritate autentcate:
contrat d’appalto per opere pubbliche, per afdamento di sertizi, per forniture di beni, at di mutuo,
trasferiment immobiliari,  donazioni,  contenzioni  edilizie  trasformazione  di  dirit di  superfcie  in
proprieti, at di acquisizione di immobili a seguito di procedura espropriatta, permute, costtuzione di
dirit reali, concessioni cimiteriali, at unilaterali d’impegno e in generale tut i contrat che interessano
l’Entei

71
Acquisizione di tuta la documentazione preliminare occorrente per la stesura, per la sotoscrizione e per
gli adempiment conseguent alla stpula dei contrat: - accertament ipotecari e catastalii - gestone delle
spese contratuali con applicazione dei dirit di segreteria, di rogito (nella misura pretista dalla legge)i

72 Determinazione oneri fscali a carico della controparte e alla loro comunicazione al soggeto contraentei -
determinazione oneri fscali a carico dell’Ente (per alcune tpologie di at)i

73
Reperimento  di  tuta  la  documentazione  propedeutca  alla  stpula  del  contratoi  -  repertoriazione,
registrazione e, se dotuta, trascrizione degli at presso gli ent competenti - accertament pretist dalla
normatta antmafa/0etrasmissione certfcazione informazione i

74 Trasmissione dell’ato all’ufcio competente per la gestone e alla contropartei
75 Ogni altro adempimento necessario per la conclusione della procedura contratualet
76 Assistenza al rogitoi

77

Cura degli adempiment conseguent alla stpula delle scriture pritate su richiesta degli ufci interessat
(quali  contrat concessioni  e  contenzioni  tarie  proposte  dagli  ufci  comunali,  concessioni  demaniali,
concessione in uso e  comodat di  locali  comunali,  contrat di  locazione,  afdamento di  sertizi  tari  a
persone fsiche o giuridiche, ecct)i

78 Raccolta, consertazione e architiazione scriture pritate su architio informatcoi

79 Consertazione degli originali degli at pubblici e delle scriture pritate autentcate in ordine progressito di
repertorio - Rilascio di copie e di copie conformi agli originali

80 Stampa  registro  repertorio  e  consegna  registro  all'Agenzia  delle  Entrate  per  la  tidimazione
quadrimestralei

81 Supporto ai singoli ufci dell’Ente che ne facciano richiesta nella predisposizione degli schemi contratuali
e normatta fscale relattai

82  Raccolta e trasmissione all’anagrafe tributaria dei dat connessi con gli adempiment pretist dal DtMt del 
18/0e03/0e1999 stmtii

83 Tenuta del repertorio dei contrat e delle scriture pritate autentcate e non autentcate, ed adempiment
connessii

84 Ogni altro adempimento propedeutco o di supporto alla funzione rogatoria del Segretario Generalei
SERVIZIO 06 APPALTI E PROGETTAZIONE

05:06:01 51 APPALTI

ATTIVITA’ PREVISTE
DAL DtLGSt

36/0e2023 AI FINI
DELLA

nUALIFICAZIONE
DELLA STAZIONE
APPALTANTE

85
Iscrizione all’AUSAt

86 Gestone degli accreditament sulla piataforma in uso per lo stolgimento di gare di importo superiore alla 
soglia comunitariat

87
Elaborazione e modifche regolament inerent il Sertizio Appalt, anche con riferimento alle modifche 
normatte introdotet

88



Partecipazione alle Commissione di Gara a gestone esterna (CUC, CENTRALI DI COMMITTENZA etct)

05:06:02 52 PROGETTAZIONE

PROGETTAZIONE
DELLE OPERE
PUBBLICHE

89 Predisposizione del programma pluriennale dei latori pubblici e della fornitura di beni e sertizi ed attiti 
correlate - Piano Triennale e Annuale  delle OOtPPt

90

Progetazione e direzione latori di tute le opere di competenza o comunque assegnate al Comune,  anche
qualora alcune fasi siano afdate a sogget esterni (studi di fatbiliti, rilieti, progetazione preliminare, 
defnitta ed esecutta, inditiduazione modaliti di fnanziamento, procedure espropriatte per la parte 
tecnica, procedure di inditiduazione del contraente, assistenza e controllo, contabilizzazione e collaudo, 
procedure specifche complementari e/0eo atnent)

91 Supporto alle progetazioni di sertizi e forniture

SERVIZIO 07 SERVIZIO IDRICO INTEGRATO

05:07:01 53 SERVIZIO IDRICO INTEGRATO

SERVIZIO IDRICO
INTEGRATO

92 Progetazione, gestone e manutenzione della rete idrica
93 Progetazione, gestone e manutenzione della rete fognaria
94 Progetazione, gestone e manutenzione degli impiant di depurazionei
95 Progetazione, gestone e manutenzione impiant di solletamento delle acque refuei
96 Gestone font di approttigionamento idrico (Bresciana, San Giotannello, Inici)i
97 Gestone sertizio di approttigionamento idrico a mezzo autobotei
98 Leture dei contatori idrici, toltura contrato idrico, accertament e controllii

99 Determinazione dei cost complessiti sostenut per la gestone del sertizio idrico integrato ai fni della 
determinazione della tarifai

100 Determinazione delle tarife e predisposizione della proposta di deliberazionei
101 Formazione dei ruoli di riscossione e trasmissione all'ufcio esatorei

102 Rendicontazione dei cost complessiti del sertizio idrico integrato ai fni della predisposizione del Conto Consunttoi
103 Rapport con l'Autoriti per l'Energia, il Gas, l'Efcienza Energetca ed i Sertizi Idricii
104 Rapport con Sicilacque e Assemblee Territoriali idriche

105 Rapport con ISTAT per censimento acque uso citile, font di approttigionamento, adduzione acque pubbliche, fognaturei
106 Gestone procedimento Piano d'Ambito e partecipazione ATIi
107 Rilascio delle autorizzazioni all'allaccio e/0eo distacco prese idrichei

108 Rilascio delle autorizzazioni all'allaccio e allo scarico in pubblica fognatura (sia per insediament citili che 
produtti), ai sensi dell'artt 39 LtRt 27/0e86i

109 Rilascio delle autorizzazioni allo scarico al di fuori della pubblica fognaturai
110 Sertizio spurgo pozzi nerii
111 Sertizio potabilizzazione acquei

fueiioei  arsiduali
Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto r/o 
ato ammieistaatiio



SETTORE VI PROGETTAZIONE, GESTIONE E ATTUAZIONE FONDI PNRR

MISSION Atuaiioer drl PNRR erl Comuer di Taapaei

SERVIZIO 01 Paogrtaiioer r grstioer paogrtualità feaeiiaboili col PNRR r PNC
06.01.01 54 Gestione dei rroeet PNRR dall’istrutoria del rroeeto al aonitoraeeio e rendicontaiione

ATTUAZIONE DEL
PNRR NEL
COMUNE DI
TRAPANI

01
Stesura sezione strategica del Dup in coerenza con le Missioni e le Component del PNRR

02
Implementazione del Piano triennale  delle opere pubbliche e del piano biennale degli acquist e dei 
sertizi per i proget PNRR

03 Istrutoria degli at per la partecipazione ai bandi PNRR e PNC

04 Progetazione degli intertent PNRR e PNC
05 Gestone dell’appalto ed esecuzione degli intertent

06 Monitoraggio e rendicontazione in coerenza con le indicazioni della Ragioneria Generale dello Stato
07 Implementazione contabile degli schemi fnanziari in coerenza con il DM 11/0e10/0e2021
08  Controllo di I litello sull’atuazione del PNRR -Attiti di monitoraggio tramite la piataforma REGIS

fueiioei  arsiduali
Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto r/o 
ato ammieistaatiio

SETTORE VII
POLIZIA MUNICIPALE- TUTELA DEL TERRITORIO E PROTEZIONE CIVILE –

UFFICIO DISTRETTUALE DI PIANO SS50 

MISSION

Poliiia Mueicipalr: Coetaollo r tutrla drl traaitoaio. Viaboilità sicuariia r moboilità uaboaea 
-Sraiiii di iigilaeia r coetaollo drl traaitoaio - Rrparssioer drgli illrciti ammieistaatiii ie 
matraia di commracio, rdiliiia  r ailriaiioer drllr iefaaiioei al codicr drlla staada - Ogei altaa 
fueiioer ieraretr lr atiità drl Coapo di Poliiia Mueicipalr. Parsidio r gaaaeiia drlla sicuariia
drl traaitoaio a tutrla drlla pubobolica r paiiata iecolumità – Sraiiii di Paotriioer Ciiilr - Ufcio 
distartualr di Piaeo Distarto SS50 a 

SERVIZIO 01 POLIZIA MUNICIPALE 
07:01:01 55 SERVIZI DI POLIZIA MUNICIPALE
VIABILITÀ E

MOBILITÀ URBANA
-SERVIZI DI
VIGILANZA E
CONTROLLO DEL
TERRITORIO -
REPRESSIONE
DEGLI ILLECITI
AMMINISTRATIVI
IN MATERIA DI

1 Vigilanza e controllo dell'ossertanza del Codice della Strada e norme complementari, dei regolament 
comunali e delle ordinanze del Sindaco in materia di circolazione stradalei

2 Funzioni di Polizia Stradale in genere, ai sensi del tigente Codice della Strada
3 Controllo sistema tideo sorteglianza
4 Fermi e sequestri, amministratti e penali, conseguent a tiolazioni al CtdtSt e norme complementari

5 Gestone delle tiolazioni al CtdtSt e norme complementari e del relatto contenzioso in accordo con i 
sertizi legali

6 Prottediment di urgenza in materia di tiabiliti
7 Proposte e studi per soluzioni miglioratte del trafco e della tiabiliti citadina



COMMERCIO E
RILEVAZIONE

DELLE INFRAZIONI
AL CODICE DELLA
STRADA - OGNI
ALTRA FUNZIONE
INERENTE LE
ATTIVITÀ DEL

CORPO DI POLIZIA
MUNICIPALE

8 Sertizi di rappresentanza e presenza durante i Consigli Comunali
9 Programmazione della segnaletca stradale, tertcale ed orizzontale
10 Educazione stradale nelle scuole
11 Collocazione targhe tiarie mediante utlizzo di personale operaio gii utlizzato per la segnaletca stradale
12 Istrutoria permessi di transito per teicoli eccezionali, che atratersano il territorio comunale
13 Pareri sulle occupazioni di suolo e sotosuolo pubblico
14 Pareri richiest dal sertizio Urbanistca in tema di CtdtSt

15
Rilascio Concessioni per Occupazioni di Suolo Pubblico temporanee semplici, non rientrant nelle materie 
atribuite al III Setoret

16 Competenze tecniche e amministratte detolute dall’ufcio tecnico del trafco ai sensi del regolamento

17 Intertent di polizia giudiziaria, di iniziatta e su delega, in collaborazione con le altre forze di polizia per 
l'accertamento dei reat, rapport e notzie di reato

18
Funzioni ausiliarie di Pubblica Sicurezza, mediante collaborazione, nell'ambito delle proprie atribuzioni, 
con le forze di Polizia dello Stato, pretia disposizione del Sindaco, quando, per specifche operazioni, ne 
tenga fata mottata richiesta dalle competent Autoriti

19 Istrutoria accertament anagrafci e informatti richiest da altri sertizi del Comune e da altri ent ed 
isttuzionii

20 Gestone ogget e talori ritrotat (ricetimento e custodia, resttuzione al legitmo proprietario, distruzione, aste)i -modifca con delibera GtMt 158 del 3/0e07/0e2008t
21 Rilascio contrassegni H
22 Istrutoria e rilascio passi carrabili

23 Riletazione incident stradali con relatto disbrigo di tute le pratche d'ufcio relatte, iti incluse le 
funzioni di Polizia Giudiziaria di pertnenza dell'ufcio e le segnalazioni alla Prefetura, alla MtCtTtCt i

24 Rilascio at incident stradali

25 Vigilanza su fere, mercat, manifestazioni pubbliche e gestone pratche relatte, contenzioso ed emissione pareri per le commissioni consiliarii

26 Vigilanza sulle norme a tutela dell'igiene nella produzione, tendita e somministrazione delle sostanze alimentari

27 Vigilanza sul rispeto della normatta relatta ai pubblici esercizi, al commercio in sede fssa ed al 
commercio su aree pubbliche, anche in forma itnerantei

28 Attiti di tigilanza e controllo sulla gestone delle struture ricette anche tramite gli organi esterni prepost
29 Controllo sull'atuazione della normatta a saltaguardia dell'inquinamento acustco ed ambientale
30 Controllo e gestone delle pratche relatte ai teicoli abbandonat su suolo pubblico
31 Tratament Sanitari Obbligatorii

32 Vigilanza edilizia e gestone delle pratche d'ufcio relatte, iti compresi i rapport alle autoriti 
giurisdizionali e/0eo amministratte inditiduate dalla normatta stessai

33 Sorteglianza sul patrimonio comunale (ufci, strade, impiant sportti, scuole, parchi, giardini)i

34
Gestone degli strument di programmazione e pianifcazione della mobiliti urbana (PGTU, PUM, PUMS, 
PEBA)

07:01:02 56 TRASPORTI E PARCHEGGI PUBBLICI
GESTIONE STRISCE

BLU
35 Rapport con i sogget afdatari dei sertizi di trasporto pubblico urbano e locale
36 Gestone dei parcheggi pubblici a pagamento, anche atraterso sogget terzit

07:01:03 57 BENI STRUMENTALI

GESTIONE PARCO
AUTO

37 Gestone tecnico-operatta ed amministratta dei mezzi di propria competenzat

38
Gestone della copertura assicuratta di tut i mezzi in dotazione all’Ente e gestone dell’atuale 
contrato unico di fornitura di carburante e delle liquidazioni ad esso relatte fno alla scadenza 
dello stessot

SERVIZIO 02 PROTEZIONE CIVILE 



07:02:01 58 PROTEZIONE CIVILE E PRONTO INTERVENTO

PROTEZIONE CIVILE A
TUTELA DELLA

PUBBLICA E PRIVATA
INCOLUMITÀ E DELLA
SICUREZZA - PICCOLI
INTERVENTI DI
MANUTENZIONE E

BONIFICA

39
Predisposizione pianifcazione, gestone ed atuazione e/0eo funzioni atribuite e/0eo proprie del Comune 
nell'ambito della protezione citile e della tutela della pubblica incolumiti per etent metereologici 
partcolari e, comunque, per ogni altra situazione atnentei

40 Prottediment a tutela dell'incolumiti e sicurezza pubblica - Redazione e proposizione delle Ordinanze 
Sindacali

41 Pretenzione incendit
42 Attiti di terifca legata alla pubblica incolumiti su edifci pritat
43 Intertent di manutenzione diret alla eliminazione dei pericoli alla pubblica e pritata incolumiti
44 Intertent manutentti di ripristno e riparazione sugli immobili
45 Piccoli intertent di bonifca dei luoghi, pulizia e riparazione del patrimonio immobiliare e mobiliare
46 Gestone del sertizio di pronta reperibiliti serale prefestta e festtat

SERVIZIO 03  UFFICIO DISTRETTUALE DI PIANO DISTRETTO SS50 
00:07:01 59 PROGRAMMAZIONE E COORDINAMENTO

PROGRAMMA-
ZIONE DEGLI IN-
TERVENTI SOCIO
ASSISTENZIALI A
LIVELLO DISTRET-
TUALE MEDIAN-
TE L'UTILIZZO DEI
FINANZIAMENTI
ATTRIBUITI AL
DISTRETTO -

RAPPORTI CON IL
COMITATO DEI
SINDACI E IL
GRUPPO PIANO

47
Attiti discendent dalla normatta tigente Lt 328/0e2000 “Legge quadro per la realizzazione del sistema 
integrato di intertent e sertizi sociali  in area anziani, immigrat, minori, disabili

48 Coordinamento delle attiti del Distreto Socio Sanitario nt 50 e atuazione dei connessi programmi e 
delle attiti distretualii

49 Coordinamento dei PAC - Piani di Azione e Coesione e sertizio di cura agli Anziani non autosufcient e 
all’infanzia- Ministero dell’Internoi

50 Coordinamento del Piano PON Inclusione PON SIA REI- Ministero dell’Internoi
51 Coordinamento del Fondo Poterti Regione - Ministero del Latoro e delle Politche Socialii
52 Programmazione dei sertizi Socio Assistenziali e Socio Sanitari compresi nel Piano di Zonai

53 Rapport con Ent esterni  nell’ambito delle azioni di rete necessarie e funzionali ai sertizi del Distreto 
Socio Sanitario nt 50i

54 Presentazione delle istanze di fnanziamento Regionali, Ministeriali e Comunitarie per gli intertent in 
campo sociale e relatta gestonei

55 Studio ed analisi della legislazione in materia di sicurezza socialei

56 Studio ed analisi di modelli organizzatti e di intertent operatti per fatorire l'integrazione 
sociosanitaria delle prestazionii

00:07:02 60 SERVIZI DISTRETTUALI

ATTUAZIONE
DELLE LINEE DI
INTERVENTO
DEFINITE IN
SEDE DI

PROGRAMMAZ
IONE -

PREDISPOSIZIO
NE DEGLI ATTI

PER
L'EROGAZIONE
DEI SERVIZI

57 Atuazione e gestone delle azioni di intertento su base distretuale

58
Predisposizione di at di gara per l’acquisto di beni e sertizi e/0eo per l’afdamento e la gestone dei 
sertizi a terzi anche tramite Contenzioni/0eAccreditament e attiti collegatei

59
Predisposizione di Attisi pubblici distretuali per l’attio dei sertizi ritolt ai citadini del Distreto Socio 
Sanitario nt 50

60 Celebrazione gare per i proget del  D50 e adempiment connessi ( Espletamento delle fasi di gara – 
costtuzione commissione giudicatrice – aggiudicazioni- stpula contrat

61 Gestone attiti connesse al Comitato dei Sindaci
62 Gruppo Piano e Gruppo Ristreto

63
Implementazione dei sertizi di inclusione scolastca e sostegno igienico personale e di Assistenza alla 
autonomia e alla Comunicazione agli alunni in situazione di handicap, in collaborazione con sertizi di 
Pubblica Istruzionei

64 Attiti connesse alla gestone delle piataforme di rendicontazione dei fnanziament Regionali, 
Ministeriali e Comunitari SIGMA- GEPI- SGP- SANA – CARONTE etcti

65 Attiti connesse alla gestone della rendicontazione delle attiti e dei sertizi del PDZ
66 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
67 Report periodici alla Regione sull’erogazione sertizi a talere sul FNPS o altre Font di fnanziamento

68 Verifche autocertfcazioni



69 Predisposizione graduatorie sogget ammissibili ai proget
00:07:03 61 UFFICIO DISTRETTUALE DI PIANO

GESTIONE
DELL'UFFICIO
DISTRETTUALE
DI PIANO

70 Atuazione dell'Accordo di Collaborazione per la Gestone Associata dei Sertizi Socio Assistenziali

71
Progetazione e predisposizione degli at, regolament e linee guida per il funzionamento dell'Ufcio 
Distretuale di Piano del Distreto

72 Collaborazione con il Coordinatore  e con il Diretore del Distreto Socio Sanitario nt 50 per la 
programmazione territorialet

fueiioei  arsiduali Ogei altaa fueiioer r atiità ierquiiocaboilmretr aifraiboilr al Srtoar ie foaia di lrggr, argolamreto 
r/o ato ammieistaatiio


