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ORGANIGRAMMA 
 
AREA AMMINISTRATIVA 

Qualifica Categoria giuridica Risorse assegnate (unità) Posti coperti Posti vacanti Personale assegnato 

Istruttore amministrativo C1 1 X  Bettinelli Maria Loretta 

Istruttore amministrativo  C1 0,5 X  Savoia Anita 

Agente di Polizia Locale C1 1  X  

Cuoca B1 1 X  De Luca Ida 

 
 
 
 
AREA DEMOGRAFICA 

Qualifica Categoria giuridica Risorse assegnate (unità) Posti coperti Posti vacanti Personale assegnato 

Istruttore amministrativo C1 0,83 X  Valenti Moira 

 
 
 
 
AREA ECONOMICO FINANZIARIA 

Qualifica Categoria giuridica Risorse assegnate (unità) Posti coperti Posti vacanti Personale assegnato 

Istruttore amministrativo C1 1 X  Lanzoni Melissa 

Istruttore amministrativo  C1 1 X  Merico Ergas 

 
 
 
 
AREA TECNICA E TECNICA/MANUTENTIVA 

Qualifica Categoria giuridica Risorse assegnate (unità) Posti coperti Posti vacanti Personale assegnato 

Istruttore Direttivo – ex art. 110 D1 0,5 X  Zanotti Davide 

Istruttore amministrativo  C1 1 X  Denti Ilaria 

 
 



FUNZIONIGRAMMA E REPERTORIO ATTIVITA’ 
 

AREA AMMINISTRATIVA 
 
Controlli interni – Anticorruzione e trasparenza 

 Tutte le attività relative ai controlli interni in attuazione dell’art. 147, comma 4 del D.L.gs. n° 267/2000 come modificato dal D.L. 10 ottobre 2012, n° 174 convertito 
nella L. n° 213/2012 

 Tutte le attività relative al Piano Triennale di prevenzione della corruzione e trasparenza 
 Attività inserimento dati di competenza sezione amministrazione trasparente.  
 Attività monitoraggio attuazione PTPC e T 

 

Attività segreteria del Sindaco 

 Assicura il supporto amministrativo e segretariale alle funzioni istituzionali del Sindaco 

 Predispone le ordinanze, i decreti e le deleghe sindacali, provvedendo alla registrazione e alla conservazione di tali atti 

 Assiste il Sindaco nelle attività connesse all’appartenenza a Enti sovracomunali 

 Organizza le cerimonie civili di competenza dell’Amministrazione Comunale nonché l’accoglienza in occasione di visite ufficiali di esponenti politici, di governo e 
istituzionali, anche attraverso il coordinamento con i servizi preposti 

 Cura i rapporti con altri enti e organi istituzionali (Ministeri, Prefettura, ecc.) supportando il Sindaco nello svolgimento delle attività di rappresentanza verso l’esterno 

 Svolge funzioni di ascolto e primo contatto con i cittadini e ne riferisce al Sindaco 

 Gestisce la corrispondenza diretta al Sindaco 
 
Attività comunicazione istituzionale 

 Effettua in modo permanente l’inserimento e l’aggiornamento del sito internet del Comune 
 Controlla contenuti e veste grafica delle informazioni gestite dal Portale Internet e ne verifica la coerenza con le strategie di comunicazione dell’Ente 

 

Attività Giunta Comunale 

 Assicura il supporto alle funzioni istituzionali della Giunta 
 Coadiuva il Segretario Comunale nell’esame preliminare dei provvedimenti sottoposti all’approvazione della Giunta comunale 
 Provvede alla convocazione delle adunanze della Giunta, predisponendo il materiale necessario allo svolgimento delle stesse 
 Conclude e perfeziona l’iter deliberativo proprio della Giunta Comunale 
 Cura la pubblicazione delle deliberazioni all’albo Pretorio on-line 
 Provvede all’invio ai capigruppo consiliari delle deliberazioni adottate dalla Giunta e all’attestazione dell’esecutività delle deliberazioni stesse 

 
Attività Segreteria Generale 

 Gestisce il procedimento di accesso agli atti e documenti amministrativi da parte dei cittadini, secondo le vigenti disposizioni di legge e regolamentari 
 Liquida le fatture relative al Servizio Area Amministrativa 

 
 



Attività Consiglio Comunale 
 Coadiuva il Segretario Comunale nell’esame preliminare dei provvedimenti sottoposti all’approvazione del Consiglio comunale 
 Fornisce preventivamente ad ogni Consigliere Comunale ed Assessore copia delle proposte di deliberazione da vagliare in Consiglio Comunale 
 Conclude e perfeziona l’iter deliberativo proprio del Consiglio Comunale 
 Cura la pubblicazione delle deliberazioni all’albo Pretorio on-line 
 Presta assistenza ai singoli consiglieri attraverso attività di consulenza, predisposizione di documentazione e di quanto necessario all’esercizio dei diritti e delle facoltà 

connesse alla carica di Consigliere Comunale 

 
Attività Archivio 

 Sistemazione progressiva fino ad esaurimento degli atti (determinazioni, deliberazioni di Giunta Comunale, deliberazioni di Consiglio Comunale) conservati in Segreteria 
Comunale 

 

Attività Gestione polizze assicurative 

 Trasmette alla compagnia le richieste di risarcimento, previa relazione del servizio competente per materia, e mantiene i contatti con la Società di brokeraggio 
 Cura l’aggiornamento delle polizze e le regolazioni dei premi 
 Predispone i capitolati per le gare per l’affidamento del servizio 
 Attività di gestione servizi brokeraggio ed assicurativi 

 
Attività Contratti 

 Provvede alla liquidazione dei diritti di segreteria al Segretario Generale ove spettanti in relazione all’attività di rogito 
 Predispone e cura la sottoscrizione di scritture private e convenzioni di competenza del servizio 
 Acquisisce la documentazione necessaria alla stipula dei contratti 
 Assiste l’ufficiale rogante nella stipula degli atti in formato elettronico nell’ambito della procedura d’invio telematica 
 Provvede all’inoltro presso l’Agenzia delle Entrate del Repertorio dei contratti ai fini della vidimazione quadrimestrale  

 
Attività Protocollo informatico 

 Ricevimento e apertura plichi 
 Ricezione fax 
 Ricevimento pubblico e rilascio immediato della ricevuta contenente il numero di protocollo 
 Protocollazione della corrispondenza in entrata 
 Formazione elenchi settoriali giornalieri 
 Smistamento posta per area/ uffici e servizi 

 Gestione e smistamento della Posta Elettronica Certificata PEC 
 
Attività di Pubblica Istruzione 

 Contributi alle istituzioni scolastiche 
 Contributi per il sostegno dell’attività didattica 
 Collaborazione e supporto nei progetti con gli istituti comprensivi della scuola dell’obbligo 
 Organizzazione e gestione progetti diritto allo studio 
 Attivazione dei Servizi in appalto di Pre e Post scuola e Assistenza ai Disabili 



 Gestisce il portale di iscrizione servizi a domanda individuale 
 Gestione del trasporto scolastico alla Scuola secondaria di Primo grado di Bagnolo Cremasco 
 Gestisce gli stages con le scuole (Tirocini, alternanza scuola lavoro etc etc )  

 
Attività di gestione palestra sala multiuso e locali/spazi comunali 

 Intermediazione con la direzione didattica per utilizzo spazi per attività extra scolastiche  

 Rilascio autorizzazioni  

 Rilascio moduli per pagamento tariffe 
 

Attività Trasporti anziani e disabili 
 Gestisce appalti/convenzioni relativi al servizio di trasporto e monitora l’andamento dello stesso 
 Si occupa dell’organizzazione del trasporto di persone con disabilità presso scuole, ed altri organismi quali centri diurni e centri riabilitativi 
 Si occupa della gestione del trasporto occasionale in favore di persone svantaggiate 
 Partecipa ai Tavoli Tecnici, Politici e d’Area al fine di elaborare ed attuare le linee strategiche di sviluppo degli interventi socio - assistenziali 

 

Attività Biblioteca 
 Gestione attività appalto servizi bibliotecari 
 Convenzione con rete bibliotecaria 
 Gestisce i rapporti con Enti, Associazioni Culturali, Compagnie per le attività di competenza 

 
Attività culturali, sport, tempo libero, feste 

 Coordinamento e collaborazione con i vari soggetti (Scuole, Associazioni, Enti Pubblici o Privati ecc.), per la realizzazione di eventi e manifestazioni  
 Informazione e promozione delle attività realizzate sul territorio attraverso il sito, il tabellone informatico, informazioni, manifesti, volantini 
 Istruttoria pratiche amministrative per l’organizzazione delle attività 
 Gestione adempimenti SIAE 
 Comunicazioni alla Polizia Locale, Carabinieri, ecc.; 
 Predisposizione atti amministrativi per la concessione di patrocini e contributi economici  
 Predisposizione atti amministrativi per la realizzazione delle iniziative 

 
Attività Trattamento giuridico del personale 

 Supporta nelle procedure di assunzione in servizio, di variazione e di cessazione del rapporto di lavoro predisponendo i contratti di lavoro individuali 
 Riceve le segnalazioni riguardanti gli infortuni sul lavoro e cura la denuncia INAIL 
 Gestisce la rilevazione delle presenze, degli straordinari, dei congedi e delle assenze 
 Elabora i cartellini presenza e riepiloghi mensili della situazione ferie, permessi e malattia 
 Cura il costante aggiornamento e la conservazione dei fascicoli personali dei dipendenti 
 Applica la disciplina sull’inserimento lavorativo dei disabili 
 Gestisce la trasformazione dei rapporti di lavoro da tempo pieno a tempo parziale o viceversa 
 Rilascia i certificati di servizio 
 Concede e gestisce i permessi per il diritto allo studio, congedi straordinari, congedi di maternità e parentale, aspettative, permessi legge 104/90, altre assenze 
 Predispone i dati per i compensi incentivanti la produttività 



 Attività di sportello e informazione nei confronti del personale 
 Predispone il Conto annuale e la Relazione al conto annuale 
 Aggiorna i dati statistici, compila i questionari per i diversi Enti (Prefettura, Regione, dati sulla rappresentatività sindacale, ecc.) e tiene i rapporti con il Dipartimento 

della funzione pubblica (denuncia annuale categorie protette, assunzioni, ecc.) 
 Denuncia anagrafe delle prestazioni 

 
Attività Trattamento economico e di quiescenza del personale 

 Calcola il salario accessorio (reperibilità, disagio, rischio, rimborsi spesa, straordinario) 
 Provvede alla determinazione ed alla liquidazione delle competenze spettanti al personale in servizio e in quiescenza, di ruolo e non di ruolo 
 Stampa, suddivide ed invia, anche in forma telematica, i cedolini paga 
 Cura i rapporti con gli istituti previdenziali e assistenziali disponendo i versamenti degli oneri contributivi ed assicurativi 
 Applica gli istituti economici previsti dai contratti collettivi nazionali di comparto e dei contratti collettivi decentrati del personale, nonché la normativa in materia di 

personale in campo economico e fiscale 
 Cura l’istruttoria, la gestione e l’erogazione dell’assegno nucleo familiare 
 Istruisce le pratiche per la cessione del quinto, i piccoli prestiti e gli adempimenti connessi al pignoramento sugli stipendi 
 Gestione economica e previdenziale del Segretario Comunale 
 Gestisce il bilancio per la parte relativa al personale, con un controllo costante dei capitoli di spesa 
 Monitora la spesa relativa alle voci di retribuzione accessoria dei lavoratori dipendenti dell’Ente 
 Stampa e invii modelli CU 
 Collabora per la compilazione del modello 770 
 Predispone e cura la trasmissione dati inerenti il personale e l’applicazione degli istituti contrattuali agli organi previsti dalla normativa vigente 

 
Attività Adempimenti fiscali e previdenziali 

 Adempie a quanto previsto dalla normativa fiscale vigente relativamente ai sostituti di imposta 
 Inserimento, elaborazione e invio telematico CU lavoratori autonomi e professionisti 
 Inserisce i dati del modello 770 per i quadri relativi a lavoratori autonomi e controlla i versamenti effettuati per tutti i quadri 
 Si occupa degli adempimenti per la determinazione dell’IRAP 
 Invia le certificazioni ai professionisti. 

 
Attività Relazioni sindacali 

 Supporta la parte pubblica delle Delegazioni Trattanti ai fini della formulazione, della revisione e del controllo dei testi contenuti nelle ipotesi di accordo sindacale, con 
particolare riguardo alle norme aventi valenza organizzativa, di innovazione dei sistemi di retribuzione incentivante, nonché di valutazione e graduazione delle 
retribuzioni accessorie 

 Applica e istituisce le procedure connesse alla stipulazione ed attuazione dei contratti collettivi decentrati ed informa i dipendenti in ordine a queste ultime 
 Concede e monitora aspettative, distacchi e permessi sindacali  

 

Attività Gestione personale assimilato 
 Gestisce la parte economica dei percettori di redditi assimilati (ad es. amministratori, consiglieri, commissari, ecc.)  

 
 



Attività Organizzazione 
 Supporta l’ufficio del segretario comunale nell’attività di: 

 aggiornamento e modifica dei regolamenti in materia di ordinamento degli uffici e dei servizi 
 formulazione dei piani annuali e pluriennali per la copertura dei posti 
 gestione della  dotazione organica: aggiornamenti periodici, esame dei posti vacanti o in soprannumero, definizione dei profili professionali, gestione della mobilità 

contrattuale o extracontrattuale 
 cura delle procedure di mobilità esterna ed interna, nonché dei comandi del personale presso soggetti terzi, previa intesa con il responsabile di area 

 
Attività Piano formativo 

 Rileva e valuta i fabbisogni formativi 
 Valorizza le risorse umane attraverso l’attivazione di specifici programmi di formazione e aggiornamento professionale, previa intesa con i Responsabili di area 
 Collabora alla formulazione dei Piani per la Formazione, ponendo in relazione gli obiettivi organizzativi e le attività di comunicazione interna con i contenuti didattici 

dell’attività formativa 
 Formula proposte di Piani pluriennali per la formazione, coerenti con gli indirizzi, in materia di valorizzazione e sviluppo delle risorse umane, formulati nell’ambito delle 

linee programmatiche dell’amministrazione 
 Gestisce l’attuazione dei Piani formativi pluriennali, a tal fine ripartisce i corsi e le iniziative di aggiornamento in anni formativi 
 Controlla la partecipazione degli iscritti ai corsi e compie verifiche sull’efficacia della formazione 
 Cura il reporting e le statistiche sulla spesa per attività formative 

 
Attività Operatrice in mensa scolastica 

 Attività di assistenza mensa scolastica ricevimento pasti, preparazione tavoli, distribuzione pasti, riordino e pulizia dei tavoli, lavaggio e riordino stoviglie, pulizia e 
sanificazione dei locali, raccolta differenziata;  

 Applicazione protocolli operativi delle operazioni di ordinaria e straordinaria pulizia e sanificazione secondo il piano di autocontrollo predisposto con metodo HACCP 
(Reg. CE 852/2004) per i locali delle scuole adibiti a mensa;   

 Collaborazione con le professionalità di livello superiore per tutte le attività inerenti la cucina 
 Attività mantenimento igiene e pulizia degli ambienti, mobili e attrezzature locali comunali anche con l’uso di attrezzature 
 Attività operative/manuali a supporto uffici 

 

Servizio polizia locale 
 Funzioni del servizio di polizia locale 
 Funzioni di Polizia Giudiziaria, rivestendo la qualifica di Agente o Ufficiale di Polizia Giudiziaria, a seconda che trattasi di operatore o responsabile dell’area 
 Funzioni di polizia stradale 
 Funzioni di polizia amministrativa 
 Funzioni ausiliarie di pubblica sicurezza 

 

Attività di polizia urbana 
 Tutela dell’integrità del pubblico demanio comunale e di un decoroso svolgimento della vita pubblica nonché della  garanzia delle libertà dei singoli cittadini, alla loro 

sicurezza e al disciplinato andamento dei pubblici servizi 
 Gestione della videosorveglianza 
 Manutenzione telecamere installate sul territorio 



 Sicurezza e qualità dell’ambiente urbano: concerne la manutenzione e la stabilità degli edifici sia privati che pubblici; il divieto di abbandono dei rifiuti e l’obbligo di 
utilizzo dei contenitori e/o centri predisposti per la raccolta differenziata, il divieto di esposizione di alcune merci sul suolo pubblico; il divieto di deturpare le facciate 
delle case, dei monumenti, dei giardini e dei viali; norme per la salvaguardia del verde pubblico e privato 

 Uso del suolo pubblico: controllo per le occupazioni temporanee del suolo pubblico per l’effettuazione di traslochi, carico e scarico di materiali (merci varie, legna da 
ardere, ecc.) e per le autorizzazioni in occasione di spettacoli viaggianti; installazione di strutture pubblicitarie, manifestazioni; rimozione di opere abusive... 

 Quiete pubblica e privata: divieto di suoni e schiamazzi nelle pubbliche vie; condizioni e limiti per l’impianto e l’esercizio di industrie rumorose ed incomode; rumori e 
suoni negli esercizi pubblici, nelle ore notturne; nelle private abitazioni, limiti all’uso delle apparecchiature ad uso domestico che producono rumore, degli apparecchi 
televisivi e radiofonici, di strumenti musicali; norme per i dispositivi acustici antifurto; inquinamento acustico in generale 

 Protezione e tutela degli animali: divieto di abbandono degli animali domestici; protezione della fauna selvatica; divieto di detenere animali molesti; l’obbligo di condurre 
i cani al guinzaglio e muniti di museruola; l’obbligo di munirsi di idonea attrezzatura per la raccolta delle deiezioni; divieti e limiti per la detenzioni di animali di 
allevamento; misure di cattura e monitoraggio sanitario per gli animali liberi 
 

Attività di polizia stradale 
 Prevenzione e l’accertamento delle violazioni in materia di circolazione stradale, programmazione di servizi di vigilanza e pattugliamenti del territorio sia urbano che 

extra-urbano, compreso la cura e la gestione dei verbali, successiva alla loro redazione (notifiche, riscossione, trattazione ricorsi, messa a ruolo, ecc...) 
 Rilevazione degli incidenti stradali, consistente nell’esecuzione di tutti gli accertamenti tecnici, dei rilievi, degli ulteriori accertamenti successivi (prove testimoniali, 

dichiarazioni delle parti, ecc. ) utili alla ricostruzione della dinamica dell’incidente, con il conseguente accertamento delle eventuali violazioni commesse dalle parti, 
curando in seguito l’invio, se necessario, degli atti all’autorità Giudiziaria e le eventuali pratiche di richiesta di copie dei verbali prodotte dagli interessati 

 Predisposizione e l’esecuzione dei servizi diretti a regolare il traffico e atti ad agevolare lo scorrimento della circolazione sia dei veicoli che dei pedoni 
 Tutela ed il controllo sull’uso delle strade, servizio che è diretto a garantire che la strada venga usata con modalità consone al fine principale cui la stessa deve assolvere, 

cioè la circolazione veicolare e pedonale, garantendo l’osservanza del Codice della Strada 
 Attività di vigilanza scolastica ed educazione stradale 
 Servizio di viabilità espletato dagli agenti presso le Scuole dell’Infanzia e Primaria all’entrata e all’uscita dalla scuola dei bambini 
 Lezioni di educazione stradale da svolgersi nelle scuole  per l’apprendimento delle principali regole che riguardano il pedone, ciclista e ciclomotorista 
 Programmazione e gestione attività ed adempimenti segnaletica orizzontale e verticale 

 

Attività inerente violazione di Leggi e Regolamenti speciali 
 Compiti di polizia edilizia, annonaria, ambientale e amministrativa che comportano l’applicazione di numerosi leggi e regolamenti. 
 Compito di far rispettare tutti i regolamenti comunali e le ordinanze del Sindaco. 

 

Attività mercatale 
 Espletamento di tutte quelle attività inerenti il controllo degli esercenti il commercio su area pubblica attraverso la rilevazione delle presenze e assegnazione dei posti 

resisi vacanti per assenza del titolare, al controllo delle autorizzazioni amministrative per l’esercizio delle attività, alla verifica del rispetto della normativa sul peso 
netto, sull’esposizione dei prezzi, e sulle tipologie dei prodotti venduti sino ad arrivare al controllo delle norme di carattere igienico-sanitario quali il possesso del 
libretto sanitario, la pulizia e l’uso degli indumenti prescritti e il rispetto delle norme sull’esposizione dei prodotti alimentari deteriorabili. 

 

Attività in materia di polizia commerciale 
 Vigilanza diretta a verificare la regolarità della condotta degli esercenti la vendita, nelle varie forme stabilite dalla legge: commercio in sede fissa, commercio su aree 

pubbliche, somministrazione di alimenti e bevande. Tali compiti riguardano soprattutto i controlli relativi alle seguenti specifiche discipline: possesso dei documenti 
che legittimano l’attività commerciale, orari e giorni di vendita, pubblicità dei prezzi, vendite straordinarie, normativa sui pesi, norme e controlli per la tutela igienico - 



sanitaria degli alimenti e delle bevande, controllo delle autorizzazioni sanitarie, norme sull’etichettatura delle merci. Oltre al controllo dell’osservanza delle norme da 
parte dei commercianti il compito della polizia commerciale incide direttamente sulla tutela dei consumatori. 

 Adempimenti telematici SUAP 

 

Attività di polizia giudiziaria 
 In tale attività gli i vigili operano in qualità di operatori di polizia giudiziaria e dipendono dall’autorità giudiziaria ordinaria e pertanto sono responsabili presso il 

Procuratore della Repubblica presso il Tribunale competente territorialmente rispetto a dove ha sede il servizio di polizia giudiziaria. Da tale dipendenza deriva per gli 
agenti e per gli ufficiali di polizia giudiziaria l’obbligo di riferire, di rapportarsi e di seguire le direttive del Pubblico Ministero per ogni ipotesi di reato accertato; inoltre, 
il Pubblico Ministero, può delegare, di solito ad un ufficiale di P.G., il compimento di atti o accertamenti specifici o, in modo più generico, quelli che si rendono 
necessari per giungere ad un risultato proficuo, con l’obbligo, in ogni caso, di riferire all’autorità delegante 

 Attività di P.G. viene svolta d'iniziativa o su delega della Autorità Giudiziaria e comprende: 
- Notizie di reato all’Autorità Giudiziaria competente per territorio e materia 
- Accompagnamento di persone presso la Questura 
- Sequestri amministrativi 
- Sequestri penali 
- Fermi per identificazione 
- Guida in stato di ebbrezza o sotto l’effetto di sostanze stupefacenti 
- Omissioni di soccorso in caso di incidenti stradali 
- Rifiuti di indicazione sulle proprie generalità 
- Resistenza a Pubblico Ufficiale 
- Furto 
- Danneggiamento 
- Ricettazione 
- Falsità ideologica commessa da privato in atto pubblico 

 Attività di tutela del territorio e dell’ordine pubblico 
 Attività di prevenzione e repressione degli illeciti di natura amministrativa e penale contro chi si rende responsabile di violazioni in materia di inquinamento acustico, 

idrico e del suolo. 
 

Attività di vigilanza edilizia 

 Attività esercitata tramite avvalimento, per motivi strettamente tecnici, dell’ausilio di personale dell’Ufficio Tecnico Comunale. La sfera della vigilanza urbanistico 
- edilizia ricade in parte nel campo della polizia amministrativa ed in parte, essendo alcuni abusi trattati dal Codice Penale, nel campo della polizia giudiziaria. L’azione 
della Polizia Municipale, nel settore edilizio, si svolge sia di propria iniziativa che dietro esposti presentati dai cittadini; il servizio viene espletato principalmente 
effettuando un costante controllo del territorio, verificando l’esistenza di atti autorizzativi, controllando la tenuta del cantiere (con uno sguardo attento alla sicurezza 
dei lavoratori) e la presenza delle previste misure di sicurezza, la presenza dei regolamentari cartelli, degli elaborati tecnici e di quanto altro la legge ed i regolamenti 
prevedono per la materia edilizia. Oltre al controllo del territorio, e quindi ad un lavoro espletato all’esterno, l’operatore di Polizia Municipale effettua anche un 
lavoro d’ufficio, quale il controllo delle pratiche tecniche  ed amministrative  legate  all’oggetto  dell’accertamento,  la preparazione,  nonché  la trasmissione, degli 
atti relativi agli accertamenti effettuati alle competenti autorità amministrative e giudiziarie. In casi specifici, l’operatore di P.M. mette in atto tutta una serie di 
dispositivi urgenti atti a porre fine all’abuso edilizio, quali ad esempio: il fermo dei lavori, la chiusura di cantieri, i sequestri probatori o cautelativi, l’affissione di 
cartelli, la posa di sigilli, i rilievi fotografici, le indagini, ecc.. 

 



Attività di vigilanza ambientale 
 Tutela dell’ambiente nel senso ampio del termine (aria, acqua, suolo, inquinamento acustico) attraverso attività di prevenzione e di controllo 
 L’ attività  ricade sia nella sfera di competenza della polizia amministrativa che in quella della polizia giudiziaria (essendo frequenti i casi in cui si configurano veri e 

propri reati ambientali).Il personale della Polizia Locale chiamato ad intervenire per problemi di natura ambientale deve garantire un primo accertamento, 
coinvolgendo senza indugio l’organo competente esterno all’Ente: in caso di intervento sollecito di quest’ultimo, esso si limita a relazionare su quanto svolto fino 
a quel momento e quindi gli ulteriori accertamenti sono demandati ad altri;  in caso, invece, di mancato intervento di detto organo, il personale della P.L. porta avanti 
i controlli ponendo in atto tutta una serie di interventi usufruendo, quando del caso, anche dell’ausilio di personale tecnico specializzato esterno. E’ necessario, 
comunque, che vengano inoltrate al più presto tutte le segnalazioni agli organi competenti al controllo, nonché agli enti che possono o debbono adottare provvedimenti 
in conseguenza di quanto accertato. Nel caso di ipotesi di reato, il Comando di P.L. deve mettere in atto ulteriori provvedimenti cautelativi quali il sequestro del bene 
o della cosa in genere che ha provocato e/o provoca ancora l’inquinamento; in questo caso, il Comando, deve anche provvedere ad informare la competente 
Procura della Repubblica (notizia di reato, convalida di sequestro, atti d’indagine, ecc...). 

 
Attività di polizia sanitaria 

 Tutela della salute dei cittadini riguarda fondamentalmente quanto legato alle norme contenute nel Testo Unico delle leggi sanitarie, riguardanti la produzione e la vendita 
delle sostanze alimentari e delle bevande, ricadendo nel settore ambientale, quelle sull’inquinamento atmosferico ed acustico, del suolo e delle acque, includendo il 
prelevamento di campioni. I compiti possono essere così raggruppati: 
- vigilanza sulle condizioni igieniche del suolo, degli aggregati urbani e rurali e delle abitazioni, sulla salubrità delle bevande e delle sostanze  

alimentari, sui mercati e sui pubblici esercizi; 
- ispezioni disposte dagli organi preposti al servizio sanitario delle A.T.S.; 
- vigilanza sulla esecuzione delle misure disposte per la profilassi delle malattie infettive;  

 
Attività di polizia mortuaria 

 Vigilanza di quanto legato all’area cimiteriale (inumazioni, tumulazioni, esumazioni, estumulazioni, ecc. ), nonché sul trasporto delle salme.  
 

Attività di rappresentanza 
 Predispone schede di sintesi e/o piccoli manuali attinenti alle novità legislative apportate al Codice della Strada 
 Struttura operativa di intervento a sostegno del personale specifico qualora si presentino calamità o altri eventi naturali 
 Rappresentare il Comune attraverso la scorta dei simboli  e dei rappresentanti politici, la guardia d’onore, l’accoglienza ed il trasporto di autorità  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



AREA DEMOGRAFICA 
 
Controlli interni – Anticorruzione e trasparenza 

 Tutte le attività relative ai controlli interni in attuazione dell’art. 147, comma 4 del D.L.gs. n° 267/2000 come modificato dal D.L. 10 ottobre 2012, n° 174 convertito 
nella L. n° 213/2012 

 Tutte le attività relative al Piano Triennale di prevenzione della corruzione e trasparenza 
 Attività inserimento dati di competenza sezione amministrazione trasparente.  
 Attività monitoraggio attuazione PTPC e T 

 

Attività Anagrafe 
 Gestione del Registro della Popolazione residente (iscrizioni, variazioni, cancellazioni anagrafiche) 
 Gestione e aggiornamento degli archivi informatici 
 Predisposizione comunicazioni relative ai vari uffici (elettorale, tributi, Asl, Questura, Inps, Motorizzazione, ecc.) 
 Gestione INA-SAIA 
 Gestione irreperibili (istruzione pratiche su segnalazione di cittadini o di altri uffici) 
 Gestione e aggiornamento del Registro dei cittadini residenti all'estero (AIRE) 
 Gestione archivio informatico con collegamento con il Ministero dell'Interno 
 Cancellazioni per emigrazione AIRE o immigrazione in AIRE e dall'AIRE all'APR 
 Variazioni dati anagrafici, domicilio e stato civile 
 Gestione corrispondenza con privati ed enti pubblici 

 
Attività di sportello 

 Assistenza nelle ricerche effettuate da organi giudiziari 
 Gestione carte d’identità elettroniche 
 Gestione carte d'identità cartacee (acquisto, registro emissioni ecc) 
 Gestione deposito carte d'identità 

 
Attività ufficio elettorale 

 Gestisce l'archivio elettorale 
 Organizza e gestisce le consultazioni elettorali 

 Organizzazione seggi elettorali presso gli edifici scolastici e relativo ripristino locali 

 Tenuta rapporti con Comuni ed altri Enti 
 Tiene e aggiorna le liste elettorali (cancellazione deceduti, emigrati, cambi di via, inserimento dei nuovi iscritti sulle liste generali e sezionali) 
 Predispone le revisioni semestrali e dinamiche delle liste elettorali (iscrizione dei nuovi elettori diciottenni e cancellazione degli irreperibili) 
 Convoca la commissione elettorale e predispone i verbali (per aggiornamento e nomina scrutatori) 
 Stampa delle tessere elettorali degli elettori 
 Spedisce i fascicoli elettorali per gli emigrati e firma i moduli 3D allegati 
 Forma i fascicoli elettorali dei nuovi iscritti diciottenni (richiesta al tribunale per penale, estratto nascita ai comuni di nascita) 
 Stampa i fascicoli dei nuovi immigrati e archivia gli atti che pervengono dagli altri comuni 
 Tiene, gestisce ed aggiorna le liste elettorali aggiunte 



 Aggiorna e tiene l'albo degli scrutatori 
 Aggiorna e tiene l'albo dei presidenti di seggio 
 Tiene rapporti con la Commissione Elettorale Circondariale di Cremona per gli adempimenti di legge 
 Rileva le sezioni elettorali e gli iscritti (modello G-102 e modello G-DN/102-1) 
 Tiene ed aggiorna l'albo dei giudici popolari di Corte d'Assise e di Corte d'Assise d'Appello 

 
Attività Leva 

 Aggiorna il registro dei ruoli matricolari delle classi di leva e predispone le comunicazioni agli altri comuni. 
 Predispone e gestisce la lista di leva e forma gli elenchi da trasmettere al messo per la pubblicazione. 
 Richiede gli estratti di nascita ai vari Comuni 

 

Attività Stato civile 
ATTI DI NASCITA: 

 Iscrizione dichiarazioni di nascita rese direttamente all’Ufficiale dello Stato Civile 
 Iscrizione atti di riconoscimento di filiazione naturale 
 Pratiche di attribuzione cognome a seguito di riconoscimento 
 Iscrizione dichiarazioni di nascita rese al Direttore Sanitario dell’Ospedale o casa di cura in cui è avvenuta la nascita 
 Trascrizione atti di nascita già iscritti nel Comune ove è avvenuta la nascita 
 Trascrizione atti di nascita ricevuti dall’estero 
 Trascrizione atti di nascita di individui ai quali è stata conferita/confermata la cittadinanza 
 Trascrizione decreti di adozione internazionale/nazionale 
 Iscrizione di tardive dichiarazioni di nascita 
 Trascrizione decreti di cambiamento/aggiunta di nome/cognome 
 Comunicazioni di avvenuta iscrizione/trascrizione di atti di nascita al comune ed all’ospedale o casa di cura ove si è verificato l’evento 
 Comunicazioni di nascita all’ufficio anagrafe 
 Comunicazione di iscrizione tardiva di nascita al procuratore della repubblica 
 Annotazioni agli atti di nascita  di  matrimonio,  annullamento,  scioglimento  o  cessazione  degli  effetti  civili  del  matrimonio, decesso, 

acquisto/perdita/rinuncia o riacquisto di cittadinanza, adozione, apertura/chiusura di tutela e/o amministrazione di sostegno 
 Annotazioni di errori materiali (art. 98 dpr 396/2000) 
 Annotazioni di cambiamento/modifica del nome/cognome relativi alla persona cui si riferisce l’atto o dei suoi genitori 
 Annotazioni di legittimazione per susseguente matrimonio 
 Annotazione di disconoscimento di filiazione legittima 
 Annotazione di sentenze di interdizione o di inabilitazione e di revoca 
 Comunicazione all’archivio dello stato civile presso il Tribunale, di ogni annotazione eseguita sui registri di nascita 
 Rilascio certificati ed estratti nonché copie integrali degli atti di nascita 

ATTI DI MATRIMONIO: 
 Acquisizione della documentazione con richiesta ai comuni di nascita e di residenza dei nubendi 
 Accertamento dell’insussistenza di impedimenti alla celebrazione del matrimonio 
 Verifica della documentazione consolare per matrimoni di stranieri 
 Redazione dei verbali di pubblicazioni matrimoniali 
 Affissione delle pubblicazioni di matrimonio ed eventuale richiesta al comune di residenza del nubendo non residente di analoga pubblicazione 



 Delega alla celebrazione del matrimonio civile presso altro comune 
 Rilascio del certificato di eseguita pubblicazione 
 Istruttoria pratica per celebrazione matrimonio acattolico 
 Compilazione modello ISTAT (mod. D3) relativo a matrimoni celebrati sul territorio 
 Verifica prenotazioni strutture comunali per la celebrazione di matrimoni civili 
 Verifica pagamenti per l’utilizzo delle sale per la celebrazione dei matrimoni civili 
 Predisposizione dei calendari mensili dei matrimoni da celebrarsi presso l’ente iscrizione matrimoni civili celebrati sul territorio 
 Iscrizione matrimoni religiosi celebrati sul territorio 
 Iscrizioni matrimoni civili celebrati per delega di altri comuni, sul territorio 
 Trascrizione matrimoni civili celebrati in altri comuni 
 Trascrizione di atti di matrimonio celebrati all’estero 
 Trascrizione di sentenze straniere di divorzio 
 Trascrizione delle sentenze con le quali la corte d’appello rende esecutivo l’annullamento del matrimonio religioso, pronunciato dalla Sacra Rota 
 Iscrizione di dichiarazione con la quale i coniugi separati manifestano la loro conciliazione ai sensi dell’art. 157 del c.c. 
 Iscrizione di matrimoni celebrati in caso di imminente pericolo di vita di uno degli sposi 
 Comunicazione dell’avvenuto matrimonio ai comuni di nascita degli sposi 
 Comunicazione dell’avvenuto matrimonio all’ufficio anagrafe 
 Trasmissione copia dell’atto di matrimonio celebrato sul territorio al comune di residenza di uno degli sposi o di entrambi se altrove residenti 
 Comunicazione dell’avvenuta trascrizione al parroco o celebrante di altro culto che ha officiato il matrimonio 
 Comunicazione dell’avvenuta trascrizione dell’atto di matrimonio di un cittadino residente, al comune di prima iscrizione 
 Annotazioni di convenzioni matrimoniali 
 Annotazioni di sentenze di omologazione di separazione consensuale 
 Annotazioni di costituzione fondi patrimoniali 
 Annotazioni di sentenze di separazione giudiziale 
 Annotazioni ricorsi per lo scioglimento o cessazione degli effetti civili del matrimonio 
 Annotazioni delle sentenze anche straniere di scioglimento o cessazione degli effetti civili del matrimonio 
 Annotazioni di sentenze che dichiarano efficace nello stato la pronuncia straniera di nullità o scioglimento del matrimonio 
 Annotazioni delle sentenze che dichiarano efficace nello stato la pronuncia dell’autorità ecclesiastica di nullità del matrimonio 
 Annotazioni delle dichiarazioni con le quali i coniugi separati manifestano la loro riconciliazione 
 Annotazione dei provvedimenti che determinano il cambiamento o la modifica del cognome/nome o di entrambi e dei provvedimenti di revoca relativi ad uno degli 

sposi 
 Annotazione dei provvedimenti di rettificazione 
 Annotazioni di eseguita trascrizione dell’atto in altro comune 
 Comunicazione all’ archivio dello Stato Civile presso il Tribunale, di ogni annotazione eseguita sui registri di matrimonio 
 Rilascio certificati, estratti, copie integrali degli atti di matrimonio 

ATTI DI MORTE: 
 Iscrizione di dichiarazioni di morte rilasciate direttamente all’ufficiale dello stato civile per decessi avvenuti sul territorio 
 Iscrizione degli atti di morte che l’ufficiale dello stato civile forma in seguito ad avviso, notizia e denuncia trasmessi da magistrati o da ufficiali di polizia giudiziaria 
 Verifica delle cause di decesso 
 Trascrizione degli atti di morte ricevuti dall’estero 
 Trascrizione degli atti di morte di residenti deceduti in altro comune 



 Comunicazioni di avvenuta trascrizione ai comuni di prima iscrizione 
 Comunicazione di decesso agli uffici anagrafe ed elettorale 
 Comunicazione di decesso al comune di nascita  
 Comunicazione di decesso al Casellario Giudiziale qualora il deceduto abbia meno di 80 anni 
 Trasmissione di atto di morte al comune di residenza del deceduto sul territorio 
 Annotazioni di rettificazione 
 Compilazione modulo ISTAT D4, D5 
 Rilascio autorizzazione alla inumazione/tumulazione 
 Rilascio autorizzazione al trasporto delle salme/resti mortali 
 Rilascio autorizzazione alla cremazione di salme/resti 
 Rilascio autorizzazione all’affidamento delle ceneri 
 Rilascio autorizzazione allo spargimento delle ceneri 
 Accoglimento istanza di volontà alla cremazione 
 Rilascio di estratti e certificati di morte 

ATTI DI CITTADINANZA: 
 Iscrizione giuramento di cui all’art. 10 della Legge 05/02/1992 n. 91 
 Trascrizione decreti di attribuzione cittadinanza 
 Iscrizione dichiarazione di riacquisto/rinuncia cittadinanza 
 Predisposizione attestazioni di cittadinanza per i figli minori 
 Iscrizione delle attestazioni del Sindaco, del Ministero dell’Interno e dell’autorită diplomatica consolare sull’esito degli accertamenti relativi all’acquisto/riacquisto e 

perdita della cittadinanza 
 Comunicazione di acquisto/riacquisto perdita cittadinanza agli enti interessati 
 Comunicazione agli uffici anagrafe ed elettorale di acquisto/riacquisto perdita della cittadinanza 
 Verifica dei requisiti per il riconoscimento della cittadinanza italiana jure sanguinis 
 Richiesta conferma dati ai consolati competenti 
 Predisposizione dell’attestazione 
 Attribuzione del cognome se diverso da quello attribuito, per la legge italiana 
 Comunicazione agli enti 
 Distribuzione modulistica per l’istanza di cittadinanza 

STATISTICHE MENSILI ISTAT (mod. D7a) 
 Separazione consensuale, divorzio congiunto e modifica delle condizioni di separazione o di divorzio innanzi all’Ufficiale di stato civile ex art. 12 D.L.132/2014 

convertito nella L: 162/2015 
 Gestione e tenuta registro testamento biologico 

 

Attività spedizione posta 
 Distinta per ufficio postale  
 Preparazione e consegna bolgetta 

 
Attività Ufficio di Statistica 

 L’Ufficio di statistica è costituito ai sensi del D.Lgs. n. 322/89, ad esso fanno capo, in qualità di organo del Sistema Statistico Nazionale, le rilevazioni previste dal 
programma statistico nazionale con le modalità indicate dall’ISTAT 



 Predisposizione relazione statistica sull’andamento demografico e produttivo 
 Supporto agli uffici per le richieste statistiche interne ed esterne 
 Rilevazione periodiche ordinate da Istat su sorteggio 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



AREA ECONOMICO FINANZIARIA 
 
Controlli interni – Anticorruzione e trasparenza 

 Tutte le attività relative ai controlli interni in attuazione dell’art. 147, comma 4 del D.L.gs. n° 267/2000 come modificato dal D.L. 10 ottobre 2012, n° 174 convertito 
nella L. n° 213/2012 

 Tutte le attività relative al Piano Triennale di prevenzione della corruzione e trasparenza 
 Attività inserimento dati di competenza sezione amministrazione trasparente.  
 Attività monitoraggio attuazione PTPC e T 

 

Attività Gestione bilancio 
 Cura la formazione dei Bilanci annuali e pluriennali di previsione, della parte contabile del Piano Esecutivo di Gestione/ Piano delle performance, dei Conti Consuntivi 

nonché dei documenti a rilevanza esterna 
 Verifica la veridicità delle previsioni di entrata e di compatibilità delle previsioni di spesa, avanzate dai settori, da iscriversi nel bilancio annuale e pluriennale 
 Istruisce le proposte di variazione al bilancio annuale, al bilancio pluriennale e al piano esecutivo di gestione e dei prelevamenti dal fondo di riserva 
 Elabora la proposta della variazione di assestamento generale del Bilancio 
 Cura l’istruttoria per il rilascio dei parere e visti di regolarità contabile 
 Svolge le attività relative alla funzione di rilevazione e dimostrazione dei risultati di gestione, l’accertamento dei residui attivi e passivi e la predisposizione del 

rendiconto della gestione e dei relativi allegati 
 Controlla l’andamento dell’entrata e della spesa ai fini della salvaguardia degli equilibri di bilancio 
 Gestisce la spesa corrente tramite atti di impegno, atti di liquidazione e mandati di pagamento 
 Gestisce le entrate correnti tramite atti di accertamento e di riscossione 

 
Attività legata all’elaborazione del conto economico patrimoniale congiuntamente al servizio patrimonio  

 Presidia, congiuntamente al servizio patrimonio, al fine della predisposizione degli adempimenti fiscali, tutte le variazioni intervenute nel patrimonio immobiliare dovute 
a dismissioni o a nuove acquisizioni di immobili 

 Assicura, congiuntamente al servizio patrimonio, la corretta tenuta e l’aggiornamento dell’inventario del patrimonio immobiliare, attraverso l’utilizzo di specifici 
programmi applicativi 

 Cura, congiuntamente al servizio patrimonio, i rapporti con gli Uffici pubblici che si occupano della gestione e del controllo degli immobili (Agenzia del Demanio, Agenzia 
del Territorio, Conservatoria Registri Immobiliari) 

 Cura, congiuntamente al servizio patrimonio, gli obblighi di comunicazione al Ministero dell’Economia-Dipartimento del Tesoro degli elenchi dei beni immobili, ai fini 
della eventuale redazione del rendiconto patrimoniale 

 
Attività Gestione bilancio di cassa 

 Cura i rapporti con il tesoriere e gli altri agenti contabili, gestisce le fasi del pagamento e della riscossione nonché la regolarizzazione delle entrate e la tenuta dei conti 
correnti postali 

 Cura la tenuta dei registri contabili nonché la loro concordanza con quelli del tesoriere 
 Invia la resa dei conti agenti contabili 
 Registra, impegna, smista e controlla le liquidazioni delle fatture 
 Effettua verifiche periodiche di cassa e relative rendicontazioni 



 Riscuote e monitora i trasferimenti correnti dallo Stato, nonché le entrate tributarie ed extratributarie da Stato, Regione ed altri Enti o privati, attivando le necessarie 
procedure in caso di mancato incasso 

 Procede alla verifica sull’esistenza di eventuali somme iscritte a ruolo in sede di pagamento di somme superiori agli importi previsti dalla normativa vigente 
 Cura gli adempimenti imposti dalla normativa vigente in tema di tracciabilità dei pagamenti 

 
Attività Adempimenti fiscali  

 Cura la tenuta del registro IVA con le conseguenti operazioni e liquidazioni mensili utili per la compilazione della dichiarazione annuale 
 
Attività Gestione mutui 

 Procedimenti per assunzione di mutui e attività di rinegoziazione 
 Effettua il pagamento delle rate di mutuo con cadenza semestrale secondo il piano di ammortamento trasmesso dall’Istituto mutuante 

 
Attività Gestione utenze 

 Ripartisce il costo delle utenze in base alla tipologia e al periodo di riferimento 
 Controlla l’andamento mensile della spesa e la coerenza con le previsioni di bilancio 
 Verifica eventuali scostamenti rispetto all’andamento storico e suggerisce interventi di riduzione dei costi 

 
Attività Gestione patto di stabilità/Pareggio di bilancio 

 Provvede a calcolare l’obiettivo da raggiungere secondo le disposizioni della legge Finanziaria 
 Monitora costantemente gli accertamenti\impegni e gli incassi\pagamenti 
 Intraprende, in particolare nell’ultimo trimestre, le azioni utili per il raggiungimento dell’obiettivo 
 Effettua le comunicazioni previste dalla normativa 

 
Attività gestione comunicazioni MEF 
 
Attività gestione piattaforma elettronica certificazione crediti/debiti 
 
Attività Revisore dei conti 

 Procedura scelta del revisore 
 Cura i rapporti con il Revisore dei Conti e lo assiste nel suo funzionamento 
 Fornisce al revisore tutti i dati e i documenti utili per la sua azione di controllo 
 Provvede a fornire tutta la documentazione e i chiarimenti necessari per l’emissione, da parte del revisore, dei pareri obbligatori 

 
Attività gestione cassa economale 

 Emette i buoni economali per l’effettuazione di spese minute ed urgenti 
 Rendiconta tutte le spese su apposito prospetto in ossequio al vigente regolamento comunale in materia 

 
 
Attività Rapporti con le direzioni didattiche  

 Programmazione ed impostazione delle politiche scolastiche generali 



 Condivisione con le scuole di base delle modalità di azione, dei tempi e delle procedure da attuarsi al fine di garantire, per quanto di competenza, il regolare 
funzionamento del servizio scolastico 

 Promozione di iniziative culturali nelle scuole 
 Programmazione, erogazione e verifica dei diversi servizi di assistenza scolastica 

 

Attività Refezione scolastica 
 Gestione attività appalto di refezione scolastica 
 Verifica fatture relative ai vari servizi, che usufruiscono della Refezione (pasti insegnanti ed alunni - scuole dell’Infanzia e Primaria) 
 Gestione rapporti con la Ditta appaltatrice e suoi collaboratori 
 Trasmissione copia certificati medici per diete speciali al centro pasti 
 Rapporti con l’A.S.L. per linee guida per la gestione di diete speciali e servizio di Ristorazione Scolastica 
 Diffusione del menù a tutte le famiglie 
 Controllo appalto e verifica rapporti di laboratorio effettuati dalla società incaricata del servizio di conformità e qualità 
 Verifica rapporti di laboratorio sia di autocontrollo della ditta appaltatrice 
 Predisposizione modulistica 
 Inserimento dati anagrafici alunni e certificazione ISEE nel programma informatico 
 Gestione banca dati anagrafica (variazioni anagrafiche, nuove iscrizioni, cessazioni e trasferimenti) 
 Bollettazione e fatturazione refezione scolastica 

 

Attività Fornitura Libri di testo 
 Procedura di fornitura gratuita dei libri di testo (ex Legge 448/1998 - art. 27). 

 
Attività ufficio IUC (ICI IMU TASI TARI) 

 Gestione attività propedeutica alla riscossione 
 Gestione attività riscossione 
 Gestione attività accertativa  
 Gestione attività liquidazione 

 Gestione azioni esecutive (se esternalizzate gestione con soggetto incaricato) 

 Gestione inesigibilità 
 Tutte le altre attività previste dalla normativa vigente 

 
Azioni su fiscalità locale 

 Attività di studio e ricerca in ordine alla fiscalità totale, di elaborazione delle informazioni e di riscontro della capacità contributiva, di progettazione delle procedure e 
delle risorse informative relative al servizio di competenza 

 Redazione dei regolamenti che hanno valenza in materia di fiscalità locale 
 Ricerca, studio ed elaborazione di dati per la definizione delle aliquote e delle tariffe 
 Controllo delle denunce e dei versamenti e forma gli atti di liquidazione ed accertamento del tributo 
 Formazione de i ruoli ordinari ed i ruoli coattivi per la riscossione dei tributi locali 
 Rimborsi e discarico quote inesigibili e quote non dovute 
 Predisposizione atti da sottoporre all’approvazione degli organi di governo e gestionali dell’ente 
 Cura l’informazione al contribuente 



 Ricezione denunce di attivazione/variazione/cessazione 
 Attività Addizionale IRPEF 
 Verifica i versamenti ricevuti rispetto alla previsione di entrata 

 

Attività Servizi di igiene urbana e Gestione rifiuti 
 Gestione iter appalto servizi di igiene urbana anche in forma associata 
 Gestisce i rapporti con l’appaltatore per: 

- distribuzione sacchetti per la raccolta della frazione umida 
- fornitura dei cassonetti per la raccolta differenziata presso le ditte e i condomini 
- segnalazione all’Ufficio di Polizia Locale per controlli 
- raccolta rifiuti inerti e speciali anche abbandonati 
- gestione piattaforme per raccolta rifiuti 
- raccolta di rifiuti speciali presso le scuole (toner, cartucce, ecc.) 
- ricezione di segnalazioni da parte degli utenti del servizio e relativi provvedimenti 
- raccolta siringhe negli spazi pubblici verdi e strade del territorio comunale 
- controllo delle modalità di conferimento dei rifiuti ingombranti da parte dei cittadini nei centri di raccolta 
- pulizia delle strade con organizzazione dello spazzamento stradale 
- controllo del territorio comunale, in collaborazione con il servizio di polizia locale, per individuazione di scarichi abusivi di rifiuti ingombranti, di eternit, olio ed 

altri rifiuti anche di tipo speciale pericoloso 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



AREA TECNICA E TECNICA/MANUTENTIVA 
 
Controlli interni – Anticorruzione e trasparenza 

 Tutte le attività relative ai controlli interni in attuazione dell’art. 147, comma 4 del D.L.gs. n° 267/2000 come modificato dal D.L. 10 ottobre 2012, n° 174 convertito 
nella L. n° 213/2012 

 Tutte le attività relative al Piano Triennale di prevenzione della corruzione e trasparenza 
 Attività inserimento dati di competenza sezione amministrazione trasparente.  
 Attività monitoraggio attuazione PTPC e T 

Attività Servizi cimiteriali 
 Istruttorie a seguito di istanze in deroga o in ottemperanza al vigente regolamento comunale di Polizia Mortuaria 
 Esumazioni 
 Estumulazioni 
 Traslazioni di salme all’interno del cimitero 
 Comunicazioni ASL relative alle norme igieniche 
 Ricerca/contatti dei congiunti in occasione di esumazioni ed estumulazioni 
 Redazione verbali di esumazione/estumulazione 
 Comunicazioni alla Polizia Locale relative ai cortei funebri 
 Gestione attività procedimentale e provvedimentale per concessioni loculi, ossari, fosse 

 
Servizio Tecnico  

 Predispone e gestisce l’intero iter procedurale (tecnico e amministrativo) riguardante l’indizione delle gare d’appalto, compresa l’eventuale partecipazione alle 
relative Commissioni di gara 

 Provvede alla redazione degli avvisi di gara e dei Disciplinari d’incarico per l’affidamento degli incarichi professionali, ivi comprese tutte le attività relative alla loro 
pubblicazione e agli altri procedimenti a seguito delle richieste formulate dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) 

 Gestisce interamente l’iter procedurale delle varie gare, consistente in: 
- istruttoria, valutazione e definizione giuridico-amministrativa delle gare per appalti di  servizi e forniture di competenza e relativa  gestione 
- redazione dei Bandi di gara, loro pubblicazioni, gestione delle procedure di gara, controllo dei requisiti e ogni altro ulteriore adempimento necessario alla definitiva 

aggiudicazione dell’appalto 
 Cura la gestione amministrativa dei Contratti degli appalti di servizi e forniture di competenza  
 Cura le obbligatorie comunicazioni periodiche, interamente per via telematica, con l’ N C.  

 
Gestione mezzi in dotazione 

 Attività gestionale dei beni in dotazione relativamente alle modalità di gestione in relazione ai servizi affidati e tenuta dell’inventario dei beni mobili in dotazione 
 Attività procedimentale e provvedimentale concessoria finalizzata ai servizi da espletare ed alle competenze attribuite 

 

Attività LL.PP  
 Predisposizione proposta attività di programmazione investimenti 
 Predispone e/o supporta, con personale tecnico proprio o attraverso esternalizzazione, le attività inerenti la procedura integrale (tecnica ed amministrativa) riguardante 

l’iter progettuale dei Lavori Pubblici (Studi di Fattibilità - Progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva od altro strumento previsto dalla normativa vigente) 



 Assistenza (tecnica e amministrativa) a professionisti esterni, nell’eventualità di attività di progettazione e/o di validazione esterna 
 Gestisce la procedura integrale (tecnica e amministrativa) connessa alla Direzione Lavori (D.L.) 
 Cura la redazione dei Libri e gestisce in maniera completa la Contabilità relativa alle opere pubbliche 
 Fornisce assistenza (tecnica e amministrativa) a professionisti, nell’eventualità di incarichi affidati all’esterno dell’Ente 
 Cura la stesura dei disciplinari d’incarico nonché dei relativi provvedimenti formali e delle comunicazioni ai professionisti e alle imprese interessata alla realizzazione 

delle opere 
 Cura il corretto uso delle risorse strumentali e finanziarie 
 Tiene ed aggiorna con periodicità all’albo dei professionisti per l’affidamento di incarichi di servizi attinenti l’ingegneria e l’architettura, congiuntamente con 

il servizio urbanistica- edilizia privata 
 
Attività Gare e gestione Appalti non eseguiti dalla CUC 

 Predispone e gestisce l’intero iter procedurale (tecnico e amministrativo) riguardante l’indizione delle gare d’appalto, compresa l’eventuale partecipazione alle 
relative Commissioni di gara 

 Provvede alla redazione degli avvisi di gara e dei Disciplinari d’incarico per l’affidamento degli incarichi professionali, ivi comprese tutte le attività relative alla loro 
pubblicazione e agli altri procedimenti a seguito delle richieste formulate dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) 

 Gestisce interamente l’iter procedurale delle varie gare, non attribuite alla CUC secondo accordo convenzionale consistente in: 
- istruttoria, valutazione e definizione giuridico-amministrativa delle gare per appalti di lavori pubblici, di servizi (comprendendo in essi anche i servizi di ingegneria, di 

architettura e di altri incarichi: coordinatore della sicurezza, collaudatore, ecc.) e di eventuali forniture (in quanto conn esse al finanziamento dell’opera pubblica) 
e relativa gestione; 

- redazione dei Bandi di gara, loro pubblicazioni, gestione delle procedure di gara, controllo dei requisiti e ogni altro ulteriore adempimento necessario alla definitiva 
aggiudicazione dell’appalto. 

 Cura la gestione amministrativa dei Contratti degli appalti di lavori pubblici, di servizi ed eventualmente, di forniture attraverso la redazione di atti per la liquidazione 
delle relative spettanze, della contabilità, dell’approvazione di perizie suppletive e/o di variante, di approvazione di Certificati di Regolare Esecuzione (C.R.E.) o di collaudi, 
gestione pratiche di subappalto, rilascio certificati esecuzione lavori 

 Trasmette le obbligatorie comunicazioni periodiche da inoltrare interamente per via telematica all’ N  C  

 

Attività Viabilità e manutenzione strade 
 Relativamente a ciascun progetto, cura le attività procedurali relative all’esecuzione del contratto e capitolato fino alla presa in consegna delle opere terminate 
 Autorizza e sorveglia in collaborazione con il servizio di vigilanza il regolare svolgimento dei lavori di manomissione e del relativo ripristino finale del suolo pubblico 

eseguiti da terzi, Enti o privati 
 Riceve segnalazione del servizio di polizia locale sulle criticità inerenti lo stato   delle strade comunali soggette al pubblico transito nel territorio 

 
Attività Arredo urbano 

 Attività inerente la progettazione ed i servizi di progettazione interventi di arredo urbano e riqualificazione del territorio 
 Definisce e cura, anche previo incarico a soggetti esperti, gli standard tecnici ed estetici ai quali devono rispondere gli elementi di arredo urbano presenti nelle strade, 

piazze e parcheggi nonché nelle aree verdi di loro pertinenza del territorio cittadino 
 Attività di manutenzione ordinaria e straordinaria 

 
Attività Servizio idrico integrato 

 Attività di segnalazione e controllo su gestione Padania Acque Spa 
 Attività di supporto predisposizione ordinanze 



 
Attività Enti e consorzi 

 Attività di collaborazione, segnalazione con Enti e consorzi operanti nel territorio 

 
Attività politica e tutela ambientale 

 In forma autonoma e/o in collaborazione con soggetti esterni ad elevata specializzazione tecnica, svolge attività di studio e progettazione sulle tematiche ambientali 
dell’area SIC 

 Supporta il servizio di pianificazione urbanistica nella redazione di strumenti di pianificazione finalizzati alla tutela dell’ambiente (es. Suddivis ione del territorio 
comunale in zone acustiche omogenee, Piani di Risanamento acustici, Piano Energetico Comunale, etc. ). 

 Predispone ed emana provvedimenti amministrativi finalizzati alla repressione del deposito abusivo di rifiuti sul territorio comunale ed alla rimessa in pristino delle 
aree interessate. 

 Cura l’istruttoria per il rilascio di autorizzazioni per la messa in sicurezza, bonifica e ripristino ambientale dei siti inquinati. 
 Predispone ed emana provvedimenti amministrativi finalizzati al ripristino del territorio e dell’ambiente nei casi di inquinamento ambientale di vario genere, non 

riservate alla competenza del Sindaco 
 Predispone ed emana provvedimenti contingibili e urgenti in presenza di situazioni che possano costituire un potenziale peric olo per la salute pubblica, non 

riservate alla competenza del Sindaco  
 

Attività Verde pubblico e parchi 
 Cura la progettazione o servizi di progettazione inerente la progettazione preliminare - definitiva - esecutiva, il conferimento dell’appalto, la direzione dei lavori e il 

collaudo, relativamente a: 
- Realizzazione di impianti di irrigazione nei parchi e aree a verde 
- Lavori di potatura del patrimonio arboreo comunale 
- Lavori di manutenzione straordinaria delle aree a verde comunale, inerenti interventi di riqualificazione di parchi e giardini, manutenzione agli impianti di irrigazione 

esistenti, sfalcio, manutenzione delle attrezzature ludiche 
 Si occupa della manutenzione ordinaria del verde pubblico (parchi, giardini, aiuole, viali alberati, aree incolte), delle attrezzature ludiche e di arredo urbano installate 

nei parchi e nelle aree a verde, zone verdi nelle scuole e negli stabili comunali, mediante appalti esterni 
 Controlla l’attività effettuata dalle ditte appaltatrici 

 
Servizio accatastamento immobili 

 Svolge le procedure per l’acquisizione in economia di servizi di accatastamento di particolare complessità, non effettuabili all’interno e funzionali alla regolarità 
catastale degli immobili comunali; 

 
Servizio tutela paesaggistico 

 Attività di gestione di tutte le procedure ed emissione del provvedimento finale 
 Gestisce le istanze di autorizzazione paesaggistica ex art. 146 del D.L.gs. n° 42/2004 ed art. 3 L.R. 28/ 1998 
 Gestisce le istanze di accertamento si compatibilità paesaggistica ex art. 167 del D.lgs. n° 42/2004 ed art. 3 L.R. n° 28/1998 
 Richiesta parere ai sensi della lett. d) comma 1 art. 28 della L.R. 23/1985 sulle opere oggetto di istanza di condono edilizio. 

 
 

 



Attività Servizio urbanistica
 

 Gestisce gli strumenti di pianificazione adottati e ne verifica la completa e corretta attuazione, garantendo idonei meccanismi di comunicazione e collaborazione con gli altri 
uffici comunali interessati 

 Gestisce i piani di lottizzazione convenzionata adottati e ne verifica la completa e corretta attuazione 
 Fornisce informazioni al pubblico relative all’attività pianificatoria comunale e sovracomunale 
 Esprime per l’Ufficio Commercio pareri urbanistici relativamente alle proposte di insediamento di attività commerciali sul territorio comunale 
 Redige i certificati di destinazione urbanistica da rilasciare a cittadini o tecnici ai fini e nelle modalità previsti dalla legge 
 Fornisce parere preventivo di compatibilità urbanistica relativamente a proposte di insediamento di attività produttive, commerciali o residenziali 
 Segue l’offerta di bandi e/o finanziamenti provinciali e regionali e predispone gli atti e i materiali relativi 
 Fornisce materiale cartaceo o digitale relativo all’attività urbanistica comunale a cittadini, studenti o tecnici autorizzati 
 Supporta gli altri Servizi Ambiente e Territorio nella valutazione preliminare di interventi o azioni che comportino modifiche sul territorio 
 Esprime pareri in merito alle proposte urbanistiche presentate dai soggetti privati 
 Elabora gli atti amministrativi necessari all’approvazione di piani e programmi, nonché di tutti gli atti necessari alla gestione e pianificazione del territorio 
 Coordina concorsi di progettazione per ottenere idee progettuali per aree critiche di trasformazione individuate nel territorio comunale, congiuntamente con il servizio 

Lavori Pubblici 
 Tiene ed aggiorna con periodicità l’albo dei professionisti per l’affidamento di incarichi di servizi attinenti l’ingegneria e l’architettura, congiuntamente con il servizio 

Lavori Pubblici 
 

Attività e pianificazione territoriale 

 Attua politiche e programmi di governo del territorio- In forma autonoma e/o in collaborazione con soggetti esterni ad elevata specializzazione tecnica, svolge attività 
di studio e progettazione sulle tematiche ambientali, legati alla predisposizione dei Piani urbanistici generali 

 In forma autonoma, con il supporto del servizio ambiente e territorio e/o in collaborazione con soggetti esterni ad elevata specializzazione tecnica cura la redazione 
di strumenti di pianificazione finalizzati alla tutela dell’ambiente 

 Pianifica ed attiva i programmi complessi previsti dalla normativa vigente quali gli Accordi di Programma, Programmi di Riqualificazione Urbana, le Società di 
Trasformazione Urbana, i Piani Paesaggistici locali etc. 

 Elabora le Valutazioni Ambientali Strategiche VAS correlate alle attività pianificatorie direttamente o tramite conferimento incarico 
 Cura la gestione del Piano Urbanistico vigente e l’adozione delle eventuali varianti; predispone l’istruttoria per il rilascio dei certificati urbanistici 
 Assicura l'integrazione ed il coordinamento di interventi, piani e progetti di rilevanza strategica con la strumentazione urbanistica generale 
 Coordina piani urbanistici diversi, dal livello particolareggiato a quello sovracomunale 
 Definisce le componenti paesaggistiche degli strumenti urbanistici ed i Criteri di Valutazione Ambientale, inoltre redige ed aggiorna gli elenchi dei vincoli ambientali di 

tipo architettonico, archeologico, storico, geologico, e di ogni altro vincolo avente incidenza sul territorio 
 Effettua studi e predispone elaborati tecnici finalizzati alla ricerca di sinergie tra l’attività di pianificazione urbanistica ed edilizia e la gestione dinamica del patrimonio 

comunale, anche al fine di incrementarne il valore 
 Interviene ai lavori delle Commissioni consiliari permanenti 
 Collabora all'impostazione ed implementazione del Sistema Informativo Territoriale 
 Provvede direttamente o tramite conferimento di incarichi, alla redazione di piani e programmi urbanistici attuativi riferiti al territorio comunale 
 Provvede alla definizione, alla gestione e al controllo dei piani attuativi e degli interventi pianificatori di iniziativa pubblica assegnati 
 Provvede all’istruttoria, gestione e controllo dei Piani   attuativi del P.U.C. e dei Piani Integrati di Intervento, con le relative convenzioni urbanistiche, ancorché in 

variante al P.U.C. 
 Provvede all’istruttoria per il rilascio di specifiche certificazioni e attestazioni in materia urbanistica per gli interventi compresi nei Piani Attuativi e Programmi Integrati 

di Intervento di competenza 



Attività Sistema informativo territoriale 

 Si occupa dello sviluppo del Sistema Informativo Territoriale con l’inserimento dei dati territoriali (urbanistici, catastali , anagrafici, tributari) e l’aggiornamento delle 
funzionalità e campi di applicazione 

 Cura l’implementazione del SIT a mezzo Intranet ed Internet 
 Tiene e aggiorna la tavola delle proprietà comunali, sulla base delle acquisizioni/alienazioni di aree 
 Supporta gli strumenti di pianificazione territoriale 
 Dispone gli elementi conoscitivi necessari alla definizione delle scelte di programmazione generale e settoriale, di pianificazione del territorio e all’attività progettuale 
 Organizza e gestisce le informazioni geografiche nell’ambito dei processi gestionali degli enti Locali (fiscalità locale, collegamento alle informazioni catastali, 

mappatura e gestione delle reti tecnologiche, progettazione dei Piani Urbani Generali dei Servizi del sottosuolo, protezione civile, gestione dell’uso del suolo, gestione del 
verde pubblico urbano, gestione segnaletica stradale, viabilità e parcheggi) 

 Crea archivi informativi ottenuti dal trattamento in ambiente Geographic Information System al fine di ottenere un'attendibile cartografia derivante da stime non 
discrezionali ma oggettivamente quantitative 

 
Attività Utenze e servizi tecnologici 
Cura l’istruttoria per il rilascio delle autorizzazioni all’esercizio degli impianti di telefonia sul territorio comunale. 
Tiene costantemente i rapporti con i vari Enti gestori/proprietari degli impianti e delle strutture insistenti sul territorio comunale (ENEL, Telecom, ecc.) 
Gestisce gli impianti tecnologici a servizio degli immobili di proprietà comunali. 
Verifiche in materia di impianti ricetrasmittenti e di radiazioni elettromagnetiche 
 
Attività Edilizia privata 

 Gestisce i Permessi di Costruire: registrazione e fascicolazione, cura del procedimento, determinazione contributi di costruzione, adozione del provvedimento finale, 
rilascio e/o consegna 

 Gestisce le Denunce di Inizio Attività / Segnalazione Certificata Inizio Attività: registrazione e fascicolazione, verifica della sussistenza delle condizioni di legittimità, 
determinazione contributi di costruzione, adozione del provvedimento finale, rilascio e/o consegna 

 Gestisce gli altri titoli abilitativi - accerta la conformità (sanatoria edilizia): registrazione e fascicolazione, determinazione oblazione, adozione del provvedimento finale, 
rilascio e/o consegna 

 Gestisce il Condono Edilizio: registrazione e fascicolazione, cura del procedimento (istruttoria tecnico - giuridica, acquisizione pareri e N.O. prescritti, accertamenti 
d’ufficio), determinazione oblazione e contributi di costruzione, adozione del provvedimento finale, rilascio e/o consegna 

 Gestisce le richieste di accesso agli atti dei fascicoli edilizi (visura ed estrazione copia): verifica dei contenuti dell’istanza, acquisizione dei fascicoli presso l’archivio 
generale, visura preso il servizio, riproduzione atti presso gli uffici preposti e consegna (solo pagamento c/o urp) 

 Gestisce le dichiarazioni di inizio e fine lavori: registrazione, accertamento delle prescrizioni contenute nel titolo abitativo e verifica di efficacia del medesimo (regolarità 
contributiva dell’impresa esecutrice), controllo dei collaudi (presentaz ione della variazione catastale), provvedimenti conseguenti ivi comprese irrogazioni sanzioni 
pecuniarie 

 Si occupa dello svincolo delle polizze fideiussorie a garanzia del versamento dei contributi accessori nonché della corretta esecuzione di specifici interventi ovvero di 
piani attuativi, accertamento ed emissione del provvedimento finale, rilascio e/o consegna 

 Rilascia attestazioni e certificati edilizi in genere: assegnazione punti fissi e linee di livello e nuova numerazione civica , riscontro a proposte di parere preliminare 
(istruttoria tecnico - giuridica, acquisizione pareri e/o N.O. prescritti) 

 Gestisce le dichiarazioni relativi all’agibilità: registrazione e fascicolazione, cura del procedimento (istruttoria tecnico - giuridica, ispezione), adozione del 
provvedimento finale, rilascio e/o consegna  



 Controlla e reprime gli abusi edilizi, gestisce tutti i procedimenti: accertamenti d’ufficio e in loco, irrogazion e sanzioni pecuniarie in genere adozione dei 
provvedimenti sanzionatori (comunicazioni di avvio, sospensione, diffida, ingiunzione di demolizione, acquisizione a favore del comune e trasmissione al patrimonio 
per immissione in possesso, atti propedeutici alla demolizione d’ufficio) 

 Supporto alla Polizia Locale negli accertamenti di cantiere, per accertamenti di conformità o eventuali abusi edilizi 
 Gestione pratiche di idoneità alloggiativa, ricevimento pubblico ed accertamento mq. ai fini della stesura della pratica 
 Gestisce le autorizzazioni relative alla manomissione del suolo pubblico eseguita da provati od enti terzi 

 
Servizio patrimonio  

 Gestisce le procedure per l’acquisizione di immobili e la stipula dei relativi contratti e convenzioni inerenti le acquisizioni delle aree da cedere al Comune nell’ambito 
dei Piani di lottizzazione 

 Cura l’attività procedimentale e provvedi mentale finalizzata alla valorizzazione delle aree standard inserite negl i strumenti di pianificazione (generale ed attuativa) 
 Presidia, congiuntamente al servizio economico finanziaria, al fine della predisposizione degli  adempimenti fiscali, tutte le variazioni intervenute nel  patrimonio 

immobiliare dovute a dismissioni o a nuove acquisizioni di immobili 
 Assicura, congiuntamente al servizio economico finanziario, la corretta tenuta e l’aggiornamento dell’inventario del patrimonio immobiliare, attraverso l’utilizzo di 

specifici programmi applicativi 
 Assicura l’acquisizione di donazioni e di legati di cui sia beneficiario l’Ente 
 Cura le attività per l’acquisizione delle eredità di cui sia nominato beneficiario l’Ente, e i rapporti con gli eventuali esecutori e curatori testamentari 
 Svolge le procedure per l’acquisizione in economia di servizi legali notarili funzionali all’acquisizione e dismissione di immobili ed all’acquisizione di liberalità 
 Cura, congiuntamente al servizio economico finanziario, i rapporti con gli Uffici pubblici che si occupano della gestione e del controllo degli  immobili (Agenzia del 

Demanio, Agenzia del Territorio, Conservatoria Registri Immobiliari) 
 Cura i rapporti con la Soprintendenza ai Beni Artistici e Storici ai fini dell’ottenimento delle autorizzazioni prescritte dalle leggi in materia di  acquisizioni / dismissione 

di beni tutelati 
 Cura i rapporti con terzi privati relativi alla definizione di confini, servitù e a questioni catastali 
 Effettua i processi valutativi dei beni immobili al fine della loro acquisizione/dismissione 
 Collabora nella redazione della dichiarazione dei redditi dell’Ente per quanto concerne i dati catastali e le rendite 
 Assicura, congiuntamente al servizio economico finanziario, la corretta tenuta e l’aggiornamento dell’inventario del patrimonio immobiliare,  attraverso specifici 

programmi applicativi, con specifico riferimento ai dati catastali e alla rendite 
 Cura, congiuntamente al servizio economico finanziaria, agli obblighi di comunicazione al Ministero dell’Economia-Dipartimento del Tesoro degli elenchi dei beni 

immobili, ai fini della eventuale redazione del rendiconto patrimoniale 
 Supporta il servizio economico finanziaria nella gestione dell’inventario dei beni mobili dell’Ente 
 Collabora alla redazione del bilancio dell’Ente per la parte relativa alla redazione dello Stato Patrimoniale ed al conto economico patrimoniale 
 Predisposizione proposta di deliberazione al Consiglio Comunale del Piano delle alienazioni e valorizzazione del patrimonio immobiliare ai sensi dell’art. 58 del D.L. 

112/2008 convertito nella Legge n° 133/2008 
 

 

 
 


