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_ COMUNE DI SANTA ELISABETTA
(Libero Consorzio Comunale di Agrigento)

NUOVA MACROSTRUTTURA ORGANIZZATIVA
ORGANIGRAMMA
ORGANI DI DIREZIONE POLITICA

CONSIGLIO COMUNALE SINDACO GIUNTA MUNICIPALE

IndirizzoProgrammazione
Conirollo : Sovrintendenza Amministrazione

ORGANIDI DIREZIONE AMMIN ISTRATIVA

SEGRETARIO COMUNALE
Assistenza giuridica amministrativa
Funzicne di direztone e controlle

ORGANI DI COORDINAMENTO
COMITATO OPERATIVO
ORGANIDI GESTIONE

P.O. RESPONSABILE AREA : UNITAORGANIZZATIVE INTERMEDIE
Direzione € coordinamenio Responsabili dei servizi



DISTRIBUZIONE DEI SERVIZI PER AREE/SETTORI

AREA/SETTORE I °

AREA AFFARI ISTITUZIONALI — SEGRETERIA - AFFARI GENERALI E PERSONALE
- ATTIVITA’ PRODUTTIVE — CONTENZIOSO- URP -SERVIZI DI VIGILANZA ~
COMUNICAZIONI E NOTIFICHE- SERVIZI DEMOGRAFICI

- SERVIZIO ISTITUZIONALI AFFARI GENERALIE AFFARILEGALI
- SERVIZIOPERSONALE ED ELABORAZIONE DATI

- SERVIZIO DEMOGRAFICO EDELETTORALE

- SERVIZIOCOMMERCIO ARTIGIANATO INDUSTRIA E MERCATI
- SERVIZIO DI POLIZIA MUNICIPALE

AREA/SETTORE II °

AREA SERVIZI FINANZIARI - TRIBUTARI - ECONOMATO

SERVIZIO BILANCIO E CONTABILITA”
SERVIZIO TRIBUTI
SERVIZIO ECONOMATO/APPROVVIGIONAMENTI

AREA/SETTORE HI°

AREA ASSISTENZA SOCIALE, AMBIENTE, IGIENE E SANITA’, CULTURA,
TURISMO, SPORT, PUBBLICA ISTRUZIONE

- SERVIZIO SOCIO- ASSISTENZIALE

- SERVIZIO SOCIALE

- SERVIZIO AMBIENTE, IGIENE E SANITA

- SERVIZIO CULTURA PUBBLICA ISTRUZIONE ASSISTENZA SCOLASTICA
- SERVIZI SPORTIVI TURISTICI E RICREATIVI, TEMPO LIBERO

- SERVIZIO PROGRAMMAZIONE E PROGETTAZIONE SOCIALE




AREA/ SETTORE Ive

AREA PATRIMONIO, ANAGRAFE IMMOBILIARE, ELABORAZIONE DATI
INFORMATICI E WEBGIS, PROTOCOLLO INFORMATICO

- SERVIZIO  QUALITA RETE  INFORMATICA  ELABORAZIONE ED
AGGIORNAMENTO DATI

- SERVIZIO ANAGRAFE IMMOBILIAREBE CATASTALHE

- SERVIZIO - PATRIMONIO INVENTARI, CATALOGAZIONE E
INFORMATIZZAZIONE '

- SERVIZIO ARCHIVIO STORICO E CORRENTE

- SERVIZIO PROTOCOLLO INFORMATICO

- SERVIZIO SPORTELLO UNICO E PARTECIPAZIONI

AREA/SETTORE V°

AREA TECNICA MANUTENTIVA LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI -
TERRITORIO ED URBANISTICA - AMBIENTE E PROTEZIONE CIVILE

- SERVIZIO IDRICO

- SERVIZIO LAVORI PUBBLICI, PROGETTAZIONE, RISORSE COMUNITARIE E
QUALITA DEI SERVIZI.

- SERVIZIO URBANISTICA, CONTROLLCO DEL TERRITORIO E DIFESA DEL
SUOLO AMBIENTE E AGRICOLTURA

- SERVIZIO TECNICO MANUTENTIVO INTEGRATO VIABILITA’, PARCHI, VERDE,
CIMITERIALE

- SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE E SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

|

SPORTELLO / UFFICIO INTERSETTORIALE DELLE ENTRATE

- AZIONI VOLTE ALLA REGOLARIZZAZIONE/EMERSIONE DISPOSIZIONI
TRIBUTARIE IRREGOLARI.
- VERIFICHE TECNICHE E RISCONTRI A SOPRALLUOGO

- ATTIVITA AMMINISTRATIVA E TECNICO-CATASTALE DI INCROCIO DELLE

BANCHE DATT £ DELLE INFORMAZIONI
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_ FUNZIONI DI MASSIMA
ATTRIBUITE Al VARI SERVIZI O UFFICI

SERVIZIO AFFARI GENERALI ED ISTTTUZIONALI E LEGALI:

Assicura, sotto la supervisione del Segretanio del comune, # funzionamento degli organi istituzionali sotto il
profilo organizzativo, la verbalizzazione delle rinnjoni degli stessi,Ja redazione degli atti degli organi collegiali e
dei provvedimenti generali del sindaco, la registrazione ¢ le procedure conseguenti, I'accesso agli atti generali.
Cura : setvizio di notificazione degli atd e le procedure relative alla pubblicita degli atti del Comune;

Compie atrivitacdh studio, anialisi, istruttoria di pratiche varie e di problematiche non tientranti nelle materie deglh
aleri uffici;

Supporta il Segretario del Comune nelle sue funzioni i assistenza giuridico amministrativa e di direzione
generale.

Inoltre, cura la gestione del $EIViZIiO ch relazioni con il pubblico, che assicura ai cittadini, d’intesa con gh uffie, 1
diritti di partecipazione, informazione ¢ controflo delle attivita del Comune; raccoglie informazioni sui bisogni ¢
le aspettative dei cittadini e sul grado di soddisfazione degli stessi tispetto ai servizi comunali relazionando
periodicamente al Sindaco ed al Segretario sull’attivita svolta.

Cura la gestione di parte delle procedure pubbliche di gara, la predisposizioni di contratti ¢ convenziont e i
rapporti :

SERVIZIO PERSONALE ED ELABORAZIONE DATI

Cura gli aspetti organizzativi della gestione dei dipendenti, asscgnazioni, mobilitd, mansioni sulla base delle
direttive degli organi competent, la gestione di iniziative di formazione ed aggiornamento professionali.
Ammingstra il personale per la parte economica e giaridica, ferie , permessi ecc;

Cuta Pattivita e i procediment disciplinari. ¢ le relazioni sindacali per il contenzioso del lavoro. Coordina attivita
deila parte pubblica e la gestione relativamnente a1 contratti di lavoro

Collabora con Pufficio tecnico in materia di sicurezza dei lnoghi di lavoro;

SERVIZIO DEMOGRAFICO ED ELETTORALE
Gestisce: servizi di anagrafe, stato civile, leva militare, rilevazioni statistiche e censimenti, autentiche.
Gestisce tutti 1 servizi ¢ gli adempimentt in matetia efettorale e didiritt elettorali attivi e passivi

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

Si occupa di :

Vigilanza e controlio sull'osservanza delle legpl, del regolamenti, delle ordinanze e di ogni altra disposizione
emanata dallo Stato, dalla Regione o dallamministrazione comunale, con particolare riguerdo alle norme
concernenti la Polizia Stradale, la Polizia Amministrativa in materia di edjﬁzia, commercio, tutela delf'ambiente,
igiene e pubblici esercizi; Vigilanza sul rispetto delle prescrizioni a tutela del pattdimonio comunale; esecuzione,
anche coattiva, delle ordinanze; Adempimenti di Polizia Amministrativa per gl ambiti dt competenza attribuiti al
Comune e provvedimenti safizionatoti di carattere pecuniario su proposta dei settori competent per materia;
Adempiments di Polizia Giudiziaria e funzioni ausiliagie di pubblica sicurezza secondo le normative vigenti;
Raccolia notizie e effettuazionl accertamenti e rilevazioni, anche su richiesta degli organi e del servizi comunali,
nei limiti dei propri compiti istituzionali; Adempimenti in materia di mantenimento dell'ordine pubblico; Servizio
d'onote e di rappresentanza in occasione di pubbliche funzioni, manifestazioni o cetimonte, scorta d'onore al
gonfalone del Comusne e a quello della Regione quando presente; Segnalazione delle deficienze rilevate o fatte
rilevare nei pubblici seivizi o le cause di pericolo per la pubblica incolumitd ; Servizi di polizia stradale ai sensi
delle norme del Codice della Strada; Collaborazione con le altre Forze dell'Ordine nell'ambito del territorio
comunale; Coordinamento del servizio di protezione civile; Gestione dei parcheggi pubblici; Manutenzione
ordinaria e straordinariz della segnaletica stradale {orizzontale ¢ verticale); Gestione del sistema di trasporto
pubbiico sul territorio comunale.

SERVIZIO ARTIGIANATO- INDUSTRIA- COMMERCIO E MERCATT

Si occupa di tutta Pattivitd e i servizirelativi all'industria ¢ allardigianato e ai relativi interventi di tutta Pattivita
relativa al commercio, mercati, attivita di somninistrazione e servizi affini,

Esercita le' funzioni di controllo, rlevazione ¢ repressione in relazione alle competenze comunali per
autotizzazioni, concessioni, licenze e certificazioni inctenti le attivitd commerciali, ricettive ed { pubblici esercizi:
mercati, artiglanato, industria .
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SERVIZIO BILANCIO E CONTABILITA-SERVIZIO ECONOMATO/APPROVIGIONAMENT]
Cura il coordinamento e la gestione dell’attivith finanziaria con funzioni di supporto aglt organi di governo nella
predisposizione degli strumenti di progtammazione finanziaria;

Presidia la pestione del bilancio concontrollo degli equilibri di bilancio, vetifica di regolaritd contabile e
attestazioni della copertura finanziaria degli impegni di spesa;

Cura la contabiliti del comune con rilevazione ed efaborazione dégii elementt di costo e dei proventi det servizi,
assicura gl adempimentiin materia di sostituro d’imposta, gestione delle posizioni debitorie del Comune e
controllo degli investimenti;

Cura i rapporti con la tesorena e quellieconomico-finanziari con consorzi, aziende speciali, imprese di gestione
dei servizi pubblici comunali per gl aspettt finanziari.

Gestisce le spese economali, con programmazione ¢ gestione degli acquisti di beni e servizi di uso generale e
organizzazione € pestione del magazzino delle scorte.

Cura lattivita finanziaria e di rdevazione e registrazione telativa al patrimonio del comune,

Cura e gestisce, come centto di responsabilid, la manutenzione, 1l tifornimento ¢ Iassicurazione degli automezzi
di tutti altri servizl, ' ' :

SERVIZIO TRIBUTI

Cuta ed orpanizza la gestione dei tributi locali, tasse comunali, tariffe per servizi comunali e delle entrate
patrimoniali dell’ente e di entrate detivant da servizi pubblici. Inoltre la predisposizione di atti notmativi relativi
ai tributi ed alle altre entrate non gestite da altel servizi. Compile tutte le procedure di accertamento e di
tmposizione, sgravi, rimborsi ecc.

Cuta irapporti con i servizi di riscossione, con i sistemi impositvi dello Stato, deila Regione ¢ della Provincia.

SERVIZIO SOCIALE - ASSISTENZIALE

Cura i setvizi di assistenza agli anziani, ai minoti ed alie fasce di ematginazione; intetventi di prevenzione del
disagio sociale, di rilevazione ¢ valutazione di bisogni emerpenti; di assistenza alle persone disabili; t rapporti
con le strutture del Servizio Sanitario e con le istituzioni del tetritorio operanti nel sociale. Vigila sulle strutture
socic-assistenziali private o pubbliche ¢ sui relativi servizi;

SERVIZIO PROGRAMMAZIONE E PROGETTAZIONE SOCIALE

Si pone l'obiettivo di creare un servizio nel campo della gestione e del coordinamento dei setvizi sociali e socio-
sanitari e della programmazione degli interventi ¢ delle politiche sociali, per garantire la sicurezza delle persone
ed in particolare per venite incontro a segmenti di popolazione emarginati tenendo conto degli indirizzi alla base
delia pit recente legisiazione nazionale, regionale ed europea th materia,

L'Ufficio gestisce ad elaborare il nuovo strumento della cooperazione quale il "piano di zona", Per cui all Ufficio
spetta gestire ['intera fase di programmazione, elabozazione e progettazione del piano di zona, in collaborazione
al comuni partners e alla ASL, ed inoltre le fasi successive di arfuazione del piano stesso.

SERVIZIO SOCIALE
Gestisce lestrutture adibite ai servizi sociali, ovvero le procedure per Paffidamento a terziassistenza abitativa.

SERVIZIO AMBIENTE, IGIENE E SANITA

Ha il compito di assicurare 1l rispetto delle norme in vigore in materia d'igiene ¢ di sanita pubblica, attivita di
prevenzione, garantendo ai cittadini specifiche prestazioni sanitatie,

St occupa, inoltre, di otganizzare e realizzare interventi e campagne informative di prevenzione collettiva
tiguardanti problemi igienico-sanitati e di daborare materiale divalgativo su problematiche inerenti f'educazione
alla salute.

Tale obiettivo & realizzato attraverso intetvent di assistenza, sorveghanza, profilassi, vigilanza, pareri tecnici,
formazione ¢ informazione,

Si occupa degli adempimenti tecnici ~ amministrativi sia per Iaffidamento che pet Porpanizzazione del setvizio
spazzamento, raccolta e trasporto di rifnuti urbant e assimijati sul territorio.

SERVIZIOCULTURA PU]EZ!BLICA ISTRUZIONE ASSISTENZA SCOLASTICA
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Gestisce i servizi educativi per I'infanzia, assistenza scolastica, dititto allo studio, mensa scolastica, trasporto
alunni, sostegno alunni disabili, fornitura di libri scolastici, somministrazione di presidi, materiale didattico, di
beni e servizi alle istituzioni scolastiche. Collabora con i diversi livelli istituzionali delPorganizzazione scolastica,
Cura Porganizzazione dei servizi culturali e la gestione di strutture museali, biblioteche, ecc; promuove
manifestazioni cultural: ed éttivitﬁ di promozione culturale;

SERVIZI SPORTIVI TURISTICI E RICREATIVI, TEMPO LIBERO

Curano la gestione di impianti sportivi; 1 rapportl funzionali con i soggetti esterni gestori o utilizzatori di servizi
pubblici afferenti le competenze delUfficio. Curano e gestiscono interventi ed iniziative per Pattivitd sportiva, il
tempo libero e progetti tivold alla fascia giovanile;

S1 occupa della promozione e coordinamento delle atdvitd turistiche locali, della attivita di informazione e
propaganda ¢ valorizzazione.

SERVIZIO QUALITA RETE INFORMATICA ELABORAZIONE ED AGGIORNAMENTO DATI,
SERVIZIO ANAGRAFE IMMOBILIARE E CATASTALE.,

SERVIZIO PATRIMONIO INVENTARI, CATALOGAZIONE E INFORMATIZZAZIONE

Cura Futilizzo dei sistemi informatici al fine di prevenire dissetvizi e risolvere le criticita correlate.

Assicura il processo di semplificazione delle procedure amministrative, anche mediante il percorso innovativo di
dematetializzazione docutnentale.

Presidia Pesecuzione di intetventi assistenza tecnica.

Cura implementa ed aggiorna Ia banca dati finalizzata ala raccolta ¢ Pelaborazione dei dati relativi alla fiscalita dei
cittadini cotredati dai dati catastali. _

Gestiscetramite un’intetfaccia web ilSiab. “Sistema informativo regionale che consente la trasmissione e
gestione degli elenchi quindicinali ex art. 13, legge regionale n. 17/94 e per il monitoraggio sullo stato di
attuazione delle sanatorie edilizie”.

Cura e aggiorna il sito Web Istimzionale.

SERVIZIO ARCHIVIO STORICO E CORRENTE

Conservazione ¢ catalogazione atti archivio storico ¢ relativo rilascio atti .

S'intende Parchivio che ¢ attualmente in use ed ¢ in continuo accrescimento; E’  costituito, pertanto,
dal materiale documentario non pr utilizzato per le esigenze cotrend del cliente, ma che mantiene ancora una
rilevanza ai fini giuridici e operativi.

La gestione deglt archivi storici prevede la predisposizione degli steumenti archivistici diretti alla catalogazione ed
alla valorizzazione della documentazione storica, secondo quanto prescritto dalle disposizioni normative in
materia e dagli orientamentt della disciplina archivistica.

SERVIZIO PROTOCOLLO INFORMATICO

Lattvita di protocollazione cura la fase del processo amministrativo che certifica la provenienza e la data di
acquisizione del documento identificandolo in maniera univoca per mezzo dell’apposizione di informazioni
numeriche e temporali. Costituisce, pertanto, un passo obbligato per tutti 1 flussi documentali che intercorrono
tra le Amministraztoni ed all'interno di esse. Risulta lo strumento che permette di eliminare i registti cartaced,
diminuire gli uffici di protocollo, Ia razionalizzazione dei flussi documentali; implementa gh strumenti che
favotiscono un effettivo esercizio det diritto di accesso allo stato dei procedimenti ed ai relativi documenti da
parte dei soggetti interessati (c.lttachm ed inprese} al fine di rmghora.r{, 1a trasparenza dell’azione amministiativa,

SERVIZIO SPORTELLO UNICO E PARTECIPAZIONI

Cura tutti le procedure attribuite daila legge allo sportello unico

Cuta Pattivita per la parteclpazmm, del comune a societd, consorzi e organismi che s1 occupano di sviluppo
economico e di occupazione -

SERVIZIO IDRICO _
Assicura la gestione degli interventi ¢ delle competenze relative ai servizi acquedotto e fognature;
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SERVIZIO LAVORI PUBBLICI PROGETTAZIONE RISORSE COMUNITARIE E QUALITA DEI
SERVIZI

Cuta la progettazione e direzione lavori per la realizzazione di opere ed infrastrutture pubbliche, il controllo e il
collaudo dei lavori e i relativi procedimenti espropriativi;

Cura la redazione dei progetti di opere pubbliche della nomina del RUP all'approvazione del progetio esecutivo e
degli elaborati connessi, valutazione finanziamenti comunitaristatali e regionali, della qualiti dei servizi
infrastrutturali e di rete e monitoraggio dei livelli di servizio.

SERVIZIO URBANISTICA CONTROLLO DEL TERRITORIOE DIFESA DEL SUOLO
AMBIENTE E AGRICOLTURA

St occupa della gestione del territorio, del suo cotretto utilizzo e deil’attivita di controllo e repressione. Cura le
procedure ¢ Pattuazione e gestione deghi strumenti urbanistici gent-:ra]j e particolari, dei piani per gli insediamenti
produttivi, turistici ecc;

Cura il rilascio di concessioni ed autorizzazioni in materia di edilizia privata e pubbhca,

Si occupa di difesa del suolo e protezione idrogeologica; prevenzione ed interventi in materia di inquinamento,
smaltimento rifuti, qualificazione ambientale. Cura 1 rapporti funzionali con 1 soggetti esterni gestoti di servizi
pubblici afferenti le competenze delPufficio . Cura il rilascio di concessioni ed autottzzaziont in materta di edilizia
ptivata e pubblica;

SERVIZIO TECNICO: MANUTENTIVO INTEGRATO VIABILITA’, PARCHI, VERDE,
CIMITERIALE

Cura e gestisce gli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria relativi a.lla rete viaria, pubblica
lluminazione, al verde pubblico, alle aree demaniaii ed in generale al patrimonio comunale.

Gestisce 1 servizi e gli adempiment del servizio cimiteriale, compresi quelli relativi al patrimonio cimiteriale.

SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

Espleta le funzioni locali di protezione civile previste dalla L.R. 31 agosto 1998, n.14, comprese le attivita di
prevenzione incendi , svolge i compiti in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro;
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