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Comune di Guardistallo 
Decorato con medaglia di bronzo al valor militare 
Decorato con medaglia di bronzo al merito civile 

 

 

 

Allegato B  

Funzionigramma del Comune di Guardistallo 

 

 

Segretario Generale 

Assistenza agli organi deliberativi (Giunta e Consiglio comunali): controllo dell’iter delle 

deliberazione, assistenza alle sedute della G.C., verbalizzazione 

Programmazione della Performance  

Sovrintendenza e coordinamento dei Responsabili di Area 

Controllo successivo di regolarità amministrativa: in attuazione delle previsioni normative e 

regolamentari in materia, svolgimento delle attività dirette al controllo successivo amministrativo 

sugli atti dell'amministrazione; istruttoria e approfondimento sugli aspetti relativi alla regolarità 

amministrativa; periodica rendicontazione delle attività effettuate.  

Rogito dei contratti in forma pubblica amministrativa e autentica scritture private ed atti unilaterali 

nell'interesse dell'Ente  

Opposizione sanzioni amministrative  

Tutela della privacy: attività di supporto all’applicazione normativa  

Prevenzione della corruzione  

Trasparenza  

Transizione digitale 

Accessibilità  

Nucleo di Valutazione 

UPD (ufficio procedimenti disciplinari) 

 

Area 1 -  Area Contabile 

Programmazione 

Documento Unico di Programmazione (DUP) 

Bilancio di Previsione 

Piano Esecutivo di Gestione (PEG)  

Piano Integrato di Attività e Organizzazione della Pubblica Amministrazione (PIAO) 
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Piano Indicatori 

Assestamento e Salvaguardia equilibri di Bilancio 

Variazioni di Bilancio 

Rendiconto di Gestione 

Ragioneria e Contabilità 

Tenuta delle scritture contabili e fiscali, provvedendo alla corretta contabilizzazione delle stesse 

Determinazione accantonamento FCDE ed aggiornamento in fase di gestione e rendicontazione 

Determinazione e gestione FPV 

Gestione e applicazione avanzo di amministrazione (libero, vincolato, destinato e accantonato) 

Monitoraggio e controllo trimestrale degli equilibri generali di bilancio 

Gestione delle diverse forme di indebitamento 

Gestione corrente del bilancio. Verifica regolarità contabile degli atti, accertamento entrate, 

copertura finanziaria delle spese e registrazione dei relativi movimenti contabili 

Gestione i conto capitale del bilancio. Verifica regolarità contabile degli atti, accertamento entrate, 

copertura finanziaria delle spese e registrazione dei relativi movimenti contabili 

Verifica coerenza del bilancio con gli strumenti programmatori  

Verifica e riaccertamento residui attivi e passivi 

Verifica contabile-patrimoniale, ed operazioni di rettifica, integrazione e chiusura 

Gestione piattaforma per la certificazione dei crediti commerciali (PCC) 

Monitoraggio flussi di cassa 

Rapporti con la Tesoreria 

Parificazione agenti contabili esterni ed interni 

Gestioni fiscali 

Procedure di emissione mandati e reversali. Verifica requisiti contabili e documentali 

Predisposizione questionari contabili inerenti bilancio e rendiconto Corte Conti e MEF 

Monitoraggio indice di tempestività dei pagamenti 

Rapporti con il Revisore Unico dei conti 

Inventario 

Tributi 

Tributi (IMU/ICI stralcio/TOSAP stralcio/Imposta sulla Pubblicità Stralcio/Imposta di 

Soggiorno/TARI/Addizionale Comunale all’IRPEF) ed autonomia impositiva 

Riscossione e gestione canone patrimoniale di concessione autorizzazione ed esposizione 

pubblicitaria, relativamente ed unicamente per concessioni e autorizzazioni permanenti suolo ed 

aree pubbliche e diffusione messaggi pubblicitari 

Anagrafe tributaria 

Atti di liquidazione e accertamento 

Sportello del contribuente 
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Contrasto all’elusione ed evasione tributaria 

Gestione del contenzioso tributario 

Riscossione coattiva 

Personale 

Attività connesse alla programmazione triennale del fabbisogno di personale, alla definizione degli 

organici e alle politiche organizzative dell’Ente, e predisposizione dei relativi atti 

Gestione della dotazione organica 

Procedimenti relativi a concorsi e selezioni pubbliche 

Pratiche previdenziali e creditizie, denunce di infortunio, costituzione-modifica-cessazione 

posizioni assicurative INAIL 

Gestione degli istituti relativi all’orario di lavoro 

Gestione ed erogazione dei buoni pasto 

Gestione permessi, assenze, congedi 

Procedure di sviluppo della carriera del personale dipendente 

Mobilità interna e tra Enti 

Supporto tecnico alla delegazione trattante di parte pubblica per le attività inerenti alle relazioni 

sindacali 

Procedimenti disciplinari 

Costituzione, trasformazione e cessazione del rapporto di lavoro 

Attuazione dei contratti collettivi nazionali e decentrati 

Costituzione Fondo risorse decentrate 

Gestione degli stipendi: personale a tempo indeterminato e determinato, Segretario Generale 

Determinazione e corresponsione indennità di funzione Amministratori e gettoni di presenza 

Consiglieri 

Competenze del sostituto d’imposta relative ai redditi da lavoro dipendente e assimilato 

Gestione pratiche relative ai pensionamenti 

Procedure relative al bilancio del personale in tutte le sue fasi 

Denunce annuali e periodiche: Relazione al Conto Annuale, Conto Annuale, C.U., 770, DMA, 

Uniemens, Aspettative e permessi sindacali, Autoliquidazione INAIL 

Società Partecipate 

Indirizzo e controllo sulle società partecipate. Istruttoria tecnica sugli atti di indirizzo di competen-

za del Consiglio e/o della Giunta. Controllo sulla gestione delle società partecipate. Analisi dei bi-

lanci e monitoraggio economico finanziario. 

Farmacia 

Cura dell’attività di gestione amministrativa, tecnica e contabile dalla Farmacia Comunale gestita in 

economia 

Organizzazione e gestione del personale nella singola unità di vendita 

Espletamento delle procedure per la fornitura dei farmaci 



4 

Organizzazione degli orari di lavoro 

Gestione rapporti con la ASL di riferimento in relazione al servizio 

Svolgimento delle funzioni di competenza dell’Ente nell’ambito della programmazione e del coor-

dinamento del servizio farmaceutico nel territorio comunale 

 

Area 2 - Area Tecnica 

Edilizia Privata ed abusivismo 

Sportello Unico Edilizia 

Gestione e responsabilità di procedimento di: 

- Permessi di costruire  

- S.C.I.A. (Segnalazioni Certificate Inizio Attività); 

- C.I.L.A; 

- Comunicazioni di attività libera C.I.L., 

Permessi di costruire in sanatoria ed accertamenti di conformità ex art. 209 LR 65/2014 atti di as-

senso di cui all'art.147, condoni edilizi L.R. 53/2004; 

Accertamenti di compatibilità paesaggistica ed aspetti paesaggistici dei condoni edilizi; 

Procedimenti autorizzatori, anche in sanatoria, di cui alla L.R. 39/2000; 

Provvedimenti volti al rilascio dei condoni edilizi 1986-1994-2004, e applicazione della relativa 

indennità risarcitoria ex art. 167 del D.Lgs. 42/2004; 

Accesso agli atti pratiche edilizie; 

Rilascio pareri ad uffici dell’Ente ed istituzioni varie; 

Procedimenti e predisposizione degli atti conseguenti alle verifiche, da parte dell’ASL, delle agibi-

lità; 

Procedure in materia di impianti tecnologici: registrazione depositi certificazioni ex L.46/90 e 

L.10/91 e, certificazione energetica degli edifici; 

Aggiornamento del regolamento edilizio; 

Svincolo polizze fideiussorie presentate per la rateizzazione oneri di urbanizzazione e/o sanzioni 

edilizie; 

Procedimenti di idoneità alloggiativa; 

Toponomastica e numerazione civica; 

Procedimenti di denominazione strade ai sensi della L. 1188/1927; 

Urbanistica e pianificazione territoriale 

Pianificazione strategica territoriale (P.S. e P.O. e loro Varianti). 

Pianificazione attuativa e loro gestione. 

Attuazione delle opere di urbanizzazione (gestione convenzioni urbanistiche) e verifica sulla rego-

lare esecuzione delle opere di urbanizzazione. 
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Certificati di destinazione urbanistica 

Implementazione Sistema Informativo territoriale ( SIT), Sistema informativo territoriale comuna-

le, della toponomastica, del web gis e dei data base; 

Gestione procedimenti di VAS relative agli atti di governo del territorio, collaborando con 

l’Autorità competente; 

Catasto dei boschi e dei pascoli percorsi dal fuoco ai sensi della L. 353/2000 e della L.R. 39/2000; 

Gestione dei frazionamenti catastali; 

Politiche e sviluppo sostenibile del territorio; 

Ambiente 

Vincolo paesaggistico ex D.Lgs. 42/2004 sia ordinarie che semplificate; 

Vincolo idrogeologico; 

Difesa del suolo; 

Risorse idriche (tutela, pianificazione interventi e rapporti con il gestore); 

Inquinamento acustico, atmosferico, dell’acqua e del suolo; 

Bonifiche dei siti inquinati; 

Tutela-igienico sanitaria relativi alla rimozione di manufatti in eternit; 

Scarichi in ambiente di acque reflue domestiche e assimilate; 

Pareri tecnici di competenza comunale per procedure di AIA, AUA, emissioni in atmosfera e sca-

richi idrici; 

Gestione delle emissioni acustiche: piano di risanamento comunale, valutazione piani di risana-

mento aziende private, deroghe acustiche; 

Gestione di esposti e segnalazioni in materia ambientale ed eventuale effettuazione dei sopralluo-

ghi di verifica; 

Monitoraggio dei servizi di raccolta dei rifiuti affidati al Gestore secondo le modalità previste dalla 

vigente convenzione in relazione al Piano di attività e al piano economico finanziario curando i 

contatti con il Gestore; 

Gestione operativa dei rifiuti, verifica e controllo del servizio ; 

Centro di raccolta intercomunale; 

Igiene Ambientale; 

Procedimenti di VAS e VIA di competenza comunale 

Attività di competenza dell’Ente, inerenti il randagismo, relativamente alla gestione associata; 

Diritti e tutela degli animali in collaborazione con gli organi di vigilanza; 

Agricoltura, caccia e attività boschiva. 

Gestione convenzione di pulizia fossi con il Consorzio di Bonifica; 

Responsabilità dei procedimenti relativi alla gestione degli interventi sul reticolo idrico minore e 

principale (fognature bianche, reti scolanti, corsi d’acqua minori e principali) 

Interventi in materia igienico-sanitaria: disinfestazione, derattizzazione, demuscazione presso le 

utenze rurali, rimozione carcasse; 

Lavori Pubblici 

Progettazione con le relative attività preliminari e le attività di verifica dei progetti di opere pubbli-

che inserite o da inserire nel Programma Triennale delle opere pubbliche e nell'elenco annuale ad 

esso affidate, nel rispetto della normativa vigente e delle opere individuate dall’Amministrazione; 
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Monitoraggio periodico dei lavori pubblici nelle banche dati regionali e nazionali; 

Piani di cui al D. Lgs. n. 81/08 ed a tutti gli adempimenti previsti da tale decreto per gli interventi 

di propria competenza, 

Ricerca e gestione finanziamenti per progetti di pubblico interesse; 

Monitoraggio e rendicontazione finanziamenti terzi; 

Programma Biennale degli Acquisti di Beni e Servizi per la parte afferente i LLPP; 

Procedure espropriative; 

Viabilità: emissione di provvedimenti inerenti la viabilità comunale; 

Gestione e controllo manomissioni suolo pubblico; 

Procedimenti occupazione suolo pubblico e passi carrabili; 

Manutenzione e gestione Patrimonio immobiliare e mobiliare 

Custodia e conduzione del Patrimonio dell’Ente negli ambiti: patrimonio stradale, patrimonio im-

mobiliare, verde pubblico, arredo urbano, illuminazione pubblica; 

Programmazione, progettazione e direzione lavori per interventi manutentivi (ordinaria e straordi-

naria) sul patrimonio comunale, infrastrutture a rete e relativi impianti tecnologici; 

Gestione degli impianti tecnologici esistenti comunali anche a rete 

Gestione CPI beni del Patrimonio Comunale 

Gestione e controllo delle reti infrastrutturali, fognature, illuminazione pubblica; 

Gestione e controllo opere in difesa del suolo; 

Interventi di manutenzione su immobili comunali e relativi impianti, interventi sugli impianti elet-

trici dei fabbricati, su strade comunali e relative pertinenze 

Gestione del servizio di illuminazione pubblica per la parte relativa agli investimenti; 

Verifica stato di conservazione e di agibilità degli immobili di proprietà comunale; 

Gestione presidi e degli impianti antincendio in dotazione agli immobili di proprietà comunale; 

Gestione degli impianti tecnologici che fanno capo al servizio, del fascicolo degli immobili; 

Autorizzazioni alla alienazione dei beni, ove richiesta; 

Istruttoria propedeutica al rilascio delle concessioni relative alle occupazioni permanenti di suolo 

pubblico; 

Pareri per i carichi eccezionali; 

Efficientamento energetico del patrimonio comunale; 

Manutenzione dei mezzi di lavoro e automezzi di proprietà comunale; 

Interventi di manutenzione del verde pubblico; 

Allestimento dei seggi elettorali e di strutture per manifestazioni; 

Interventi in amministrazione diretta con proprio personale operaio relativi alla manutenzione su 

immobili (sedi istituzionali, cimiteri, scuole, impianti sportivi ed ogni altro immobile di proprietà 

dell’Ente); 

Manutenzione delle strade, marciapiedi, parcheggi, parchi gioco, arredo urbano, fognature bianche 

e relative pertinenze di competenza comunale in amministrazione diretta con proprio personale; 

Autorizzazioni agli scavi ed all’allaccio alle fognature bianche; 
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Procedimenti sanzionatori amministrativi nelle materie di pertinenza; 

Attivazioni, direzione e controllo utenze per il patrimonio mobile e immobile: acqua, luce, gas, te-

lefonia, _dati, carburanti) 

Gestione pareri Barriere Architettoniche; 

Gestione e controllo del sistema di defibrillatori pubblici sul territorio; 

Con funzione di coordinamento per tutti i datori di lavoro: individuazione dei soggetti previsti dal-

la normativa di cui all’art. 33 del D.Lgs. 81/2008 e s.m.i. (R.S.P.P. medico competente), consulen-

za in materia di prevenzione e protezione per la sicurezza sui luoghi di lavoro e assistenza alla pre-

disposizione dei documenti valutazione dei rischi piani di emergenza e delle procedure operative di 

sicurezza organizzazione dei corsi di informazione e formazione dei lavoratori consulenza per 

l’acquisto dei materiali inerenti la sicurezza (DPI– cartellonistica – medicinali per pronto soccorso 

ecc) gestione dei relativi capitoli di spesa a fronte delle richieste dei datori di lavoro 

Gestione e coordinamento visite mediche del personale 

Gestione polizze assicurative e sinistri 

Gestione e controllo convenzione per noleggio stampanti multifunzione 

Protezione Civile e Antincendio boschivo 

Redazione e aggiornamento del Piano di protezione civile del Comune  

Coordinamento interventi di soccorso e di emergenza; 

Predisposizione atti e provvedimenti per attivazione convenzioni con volontariato 

Gestione del reticolo idrografico di competenza; 

Assistenza nell’organizzazione di eventi o progetti di comunicazione per la diffusione del Piano di 

protezione civile. 

Predisposizione atti e provvedimenti per attivazione convenzioni con volontariato per anticendio 

boschivo (AIB) 

Trasporto Pubblico  

TPL ( Trasporto Pubblico Locale) 

Trasporto scolastico (per la parte tecnica: gestione e manutenzione scuolabus, organizzazione ser-

vizio) 

Gestione servizio di accompagnamento ed assistenza su scuolabus 

Cimitero 

Gestione interventi manutentivi e di riqualificazione in ambito Cimiteriale 

Affidamento e gestione servizi cimiteriali 

Polizia Municipale 

Attività di prevenzione e controllo della sicurezza stradale e repressione delle violazioni al c.d.s. 

Attività di vigilanza e di tutela della sicurezza urbana; 

Gestione della segnaletica stradale; 
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Attività di controllo e verifica regolarità delle attività economiche commerciali, temporanee e fis-
se; 

Attività di controllo e verifica di Polizia Ambientale, polizia edilizia e per la tutela degli animali; 

Gestione e controllo sulle entrate derivanti dalle sanzioni per le violazioni al c.d.s., alle leggi e re-

golamenti; 

Rilascio atti autorizzatori e/o concessori in materia di c.d.s. 

Gestione del sistema di videosorveglianza comunale  

Attività informativa per gli Enti pubblici e di notificazione atti; 

Attività di polizia giudiziaria; 

Rilascio autorizzazioni / concessioni occupazioni temporanee suolo pubblico 

Verifica presenze spuntisti e assegnazione posteggi nel mercato e verifica riscossione relativa 

Gestione e controllo dei permessi di circolazione relativi alle Z.T.L., invalidi e parcheggi con limi-

tazioni temporali; 

Gestione degli oggetti smarriti o ritrovati ex art 917 e seguenti del C.C.  

Rilascio pareri per esposizioni pubblicitarie 

Attività di educazione stradale 

Gestione servizi telematici  

Sportello Unico Attività Produttive 

Gestione sportello SUAP 

Gestione attività di commercio su aree pubbliche 

Gestione mercati 

Informatica 

Servizi di assistenza tecnica attrezzature e programmi 

Supporto ai settori nella installazione e gestione di hardware e software 

Acquisto materiale informatico 

Gestione della telefonia fissa e mobile 

Sicurezza informatica 

Manutenzione delle infrastrutture di comunicazione 

Gestione connettività 

Gestione centralino 

 

Area 3 -  Area Amministrativa  

Segreteria Generale 
 

Assistenza al segretario Comunale  
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Formazione ordine del giorno  Consiglio Comunale e Giunta Comunale 

Convocazione dell’organo 

Formazione deliberazioni di Consiglio Comunale e Giunta Comunale  

Pubblicazione ed esecutività delibere 

Gestione Albo on line 

Redazione circolari interpretative regolamenti e convenzione non appartenenti a specifiche aree 

Formazione obbligatoria in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza  

Affari Generali 

Istruttoria rilascio gratuito patrocinio 

Gemellaggio 

Cerimonie 

Gestione agenda impegni istituzionali 

Conservazione documentale  

Attribuzione vantaggi 

Riconoscimento onorificenze 

Rapporti con la Pro Loco 

Formazione relativamente alle materie di competenza 

Rapporti con consulenti e collaboratori della propria Area 

Archivio 

 

Archivio Corrente - gestione, accesso , rilascio copie, scarto d’archivi 

Archivio di deposito- gestione, accesso , rilascio copie, scarto d’archivi 

Archivio Storico- gestione, accesso , rilascio copie, scarto d’archivi 

Protocollo 
 

Gestione entrata e uscita  

Gestione emergenza 

Rilascio ricevute 

Posta  in entrata e in uscita 

Pubblica istruzione 
 

Trasporto scolastico:  Iscrizione, accertamento di entrata, gestione amministrativa del  servizio 

Refezione scolastica: Gestione e affidamento mensa, accertamento entrata, liquidazione 

Rapporti con le istituzioni scolastiche: piani educativi zonali, patto per la scuola 

Cultura 
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Biblioteca: gestione e affidamento e servizio, acquisto libri e pubblicazioni 

Gestione eventi 

Politiche sociali 
 

L.431/98 art.11 “Fondo nazionale per l’integrazione dei canoni d’affitto”; 

 Contributi al sostegno alla locazione. Misura straordinaria e sperimentale per la prevenzione 

dell’esecutività degli sfratti  

Gestione emergenza abitativa 

Gestione amministrativa ERP 

Pacchetto Scuola 

Riconoscimento vantaggi: asili nido, trasporto scolastico disabili 

Assistenza specialistica alunni disabili 

Attività estive per minori campi solari 

Attivazione progetti utilità sociale limitatamente alla parte di competenza dell'ente locale 

Altri strumenti finalizzati alla sicurezza e solidarietà sociale (ad es. buoni alimentari) 

Rapporti Società della Salute: Convenzioni, controllo, liquidazioni 

Servizi Demografici 

Anagrafe  

Stato Civile 

Formazione liste di leva 

Formazione Albi Giudici Popolari 

Procedure elettorali 

Formazioni Albi Scrutatori e Presidenti di seggio elettorale 

Statistica 

Censimenti della popolazione  

 
Tutti i settori rispondono dell'intervento dell'ente, anche ad istanza di parte, in attività e funzioni non espressamente 
indicate nel presente funzionigramma, o non previste dalla legge, o previste dalla legge a carico di altre istituzioni 

pubbliche. Il settore competente viene individuato in ragione del rapporto di analogia con le materie e le competenze già 

assegnate ovvero con la specializzazione professionale posseduta. 


