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CONSIDERAZIONI GENERALI   

Il Comune di Casalecchio di Reno aggiorna il proprio modello organizzativo, individuato ad inizio mandato amministrativo, sulla base delle evoluzioni interne 
ed esterne ed in particolare dello sviluppo dei servizi in Unione avvenuto a partire dal 1° gennaio 2015. 

Infatti, sul versante esterno, si è concretizzato il trasferimento in Unione delle funzioni relative alla gestione del personale, dei servizi informatici, dei servizi so-
ciali e della protezione civile, oltre al servizio gare associato (stazione appaltante per importi superiori ai 40.000 euro) 
 

All’ interno sono intervenuti i seguenti cambiamenti organizzativi: 

 Dal 3 novembre 2015 sono state riassegnate le competenze dei Servizi già ricompresi nell’ “Area Servizi Istituzionali e Welfare” al Segretario Generale e 
ai Dirigenti, causa pensionamento del Dirigente non sostituito; 

 Il rientro tra i Servizi dell’Ente di “Casalecchio delle culture” ; 

 La gestione di un maggior carico di attività da parte dei Servizi coinvolti nei Service a favore dell’Unione (servizi istituzionali, finanziari, coordinamento pe-
dagogico e servizi di comunicazione); 

 Messa a punto delle attività di collegamento e coordinamento delle funzioni trasferite all’Unione dai parte dei Dirigenti  

 Il trasferimento al Comune di funzioni esercitate dalla Regione e dalla ex Provincia 
 

La proposta che qui viene rappresentata costituisce l’”istantanea” alla data attuale, nella consapevolezza dell’inattualità della medesima già all’inizio del 2018, 
attese le progettualità di nuovi trasferimenti di Servizi o Gestioni associate in Unione. 

Ciò nondimeno è necessario aggiornare il disegno organizzativo per ragioni di trasparenza, di coerenza sul piano organizzativo, di chiarezza di ruoli e funzio-
ni.Pertanto, accanto alla rappresentazione grafica, vengono dettagliate le mission delle Aree e le funzioni dei Servizi ivi comprese, data l’importanza, quelle 
trasversali, denominate “Attività di integrazione interna ed esterna”. Sono infine descritte anche le funzioni del Segretario Generale desumendole dall’Ordina-
mento arricchendole secondo la storia di questo Comune 
 

Si confermano i punti, già individuati a inizio mandato, su cui maggiormente si focalizzerà quest’ulteriore intervento: 

 focalizzazione delle risorse di vertice dell’organizzazione in maniera da bilanciare e armonizzare le direzioni rispetto alle responsabilità da presidiare; 

 sviluppo del modello di integrazione dei servizi in Unione, pensando ora ed anticipando il modello di sviluppo della gestione in forma allargata dei servizi, 
secondo il modello dell’Unione “a rete”; 

•   valorizzazione del ruolo dei quadri intermedi (PO) nella gestione dei processi, nella direzione di avere contenitori il più possibile coerenti tra loro, con qualifi-
cazione dei responsabili intermedi come leva di evoluzione dell’ente. 

LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA E LE FUNZIONI PREVISTE  

Comune di Casalecchio di Reno Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  
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Comune di Casalecchio di Reno 

Funzioni del Segretario Generale 
 

Il  Segretario generale  svolge   compiti   di collaborazione e funzioni di assistenza giuridico - amministrativa  nei confronti del Sindaco, del 
Consiglio, della Giunta Comunale  in   ordine   alla   conformità dell'azione  amministrativa  alle   leggi,   allo   Statuto  ed ai regolamenti 
Sovrintende allo svolgimento delle funzioni dei Dirigenti e ne coordina l’attività. Mette in collegamento gli organi di indirizzo politico – ammini-
strativo con la struttura gestionale dell’Ente, al fine  di dare attuazione agli indirizzi ed agli obiettivi stabiliti dagli organi politici. Tale attività si 
concretizza in: 
a) supporto agli organi di governo nella fase di definizione delle strategie; 
b) coordinamento del processo di pianificazione operativa e gestionale dell’Ente; 
c) coordinamento del procedimento di formazione del Piano Esecutivo di Gestione/Piano della performance da sottoporre alla Giunta Comu-
nale; 
d) coordinamento delle attività di verifica sull’andamento degli obiettivi (strategici/operativi/gestionali) e di controllo e rendicontazione sociale 
dei risultati (controllo strategico/relazione sulla performance/bilancio sociale) congiuntamente ai Dirigenti; 
e) supervisione dei rapporti del Comune con le società partecipate, al fine di garantire un quadro di riferimento unitario; 
 
Per lo svolgimento delle suddette attività il Segretario si avvale della collaborazione dei Dirigenti ed è supportato in particolare dai Servizi fi-
nanziari e del Servizio Programmazione e Controllo 
 
Il Segretario Generale inoltre: 
 Convoca, presiede e coordina il Comitato di direzione (dirigenti) 
 Coordina, presidia e dà impulso allo sviluppo organizzativo dell’Ente 
 Supervisiona e coordina i rapporti relativi alle funzioni e ai servizi trasferiti all’Unione dei Comuni  
 Presidia il servizio di prevenzione e protezione sul lavoro e coordina le responsabilità datoriali in materia di sicurezza del lavoro 
 Presiede e coordina la delegazione trattante di parte pubblica e indirizza le relazioni sindacali 
 Supporta l’attività del Nucleo di valutazione sovracomunale per lo sviluppo della performance organizzativa dell’Ente, dell’anticorruzione e 

della trasparenza 
 Coordina, in qualità di Responsabile, l’attività di prevenzione della corruzione dell’Ente (L. 190/2012) (avvalendosi dei Servizi Istituzionali, 

Programmazione e Controllo, Acquisti, Gare e Contratti) 
 Coordina le attività di controllo di regolarità amministrativa (TUEL art . 147 bis), le attività di controllo sulla qualità degli atti (avvalendosi dei 

Servizi Istituzionali) 
 Per lo svolgimento delle proprie attività il Segretario Generale si avvale della collaborazione dei Servizi direttamente posti nell’Area Servizi 

generali e di staff ed inoltre di tutti i Servizi di staff dell’Ente secondo la specifica competenza. 
 Inoltre, il Segretario Generale, dirige l’Area Servizi Generali e di staff del Comune. 

Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  
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Mission 
 

Garantire il funzionamento degli organi istituzionali dell’Ente e dell’Unione dei Comuni. Presidiare la gestione dei flussi documentali di entram-
bi gli Enti e del sistema del controlli interni,  della legittimità e qualità degli atti amministrativi, nonché la corretta attuazione delle misure ineren-
ti la prevenzione della corruzione, la trasparenza dell’azione amministrativa e l’accesso. Coordinare le attività di pianificazione e valutazione 
della performance. Fornire assistenza giuridica all’Ente. Tutelare la sicurezza dei cittadini e garantire il rispetto delle norme. 

Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

 
Attività di integrazione interna ed esterna 

 
Programmazione integrata di Area e di Ente 
 
Attività integrata di Ente per la realizzazione del controllo strategico / operativo 
 
Presidio: 
 dei flussi documentali e della qualità degli atti; 
 della qualità dei servizi; 
 della qualità della comunicazione interna ed esterna; 
 delle attività di prevenzione della corruzione e della trasparenza; 
 
Progettazione di attività o servizi da implementare verso l’Unione e gestione servizi attivati 
Controllo sui soggetti che gestiscono funzioni esternalizzate 
 
Rapporti con Unione Valli del Reno, Lavino e Samoggia per i servizi gestiti (Servizio Personale Associato. Servizio Gare Associato, Protezione civile 
Associata) e supporto ai servizi generali dell’Unione 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

 Servizio Programmazione e Controllo Strategico 
 

Gestione, aggiornamento e sviluppo degli strumenti di: 
 pianificazione e redazione degli obiettivi strategici, operativi (DUP) e gestionali dell’Ente (PEG) 
 controllo strategico /gestionale e di rendicontazione 
 valutazione della perfomance organizzativa e individuale (Relazione della performance) 
 controllo sulla qualità dei servizi (carta dei servizi, customer satisfaction, benchmarking) anche con riferimento alla Holding comu-

nale. 
Nello svolgimento delle suddette attività coordina il lavoro delle aree e dei servizi in supporto al Segretario Generale e ai Dirigenti 
 
 Attività  di supporto al Segretario Generale nei compiti di  sviluppo organizzativo: 
  sviluppo di progetti strategici ed innovativi 
  interventi di rilevamento del grado di benessere organizzativo 
 
Gestione, aggiornamento e sviluppo del Programma Triennale della Prevenzione della corruzione e della Trasparenza 
 
Supporto al Nucleo di valutazione sovracomunale in sinergia con il Servizio Personale Associato 



8 

 

Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

  

Servizi Istituzionali 
 

Funzioni di supporto tecnico – giuridico – amministrativo: 
 
 agli Organi Istituzionali dell'Ente: nella fase istruttoria dell'attività deliberativa e nell’aggiornamento normativo 
 al Segretario generale in particolare nella ricerca e nell'aggiornamento normativo, nel monitoraggio delle procedure interne all'Ente, nella predispo-

sizione di direttive, Supporto nella gestione delle attività inerenti la Prevenzione della Corruzione, la Trasparenza l’ accesso agli atti. 
 ai Servizi dell'Ente nella redazione di atti complessi, nei processi di innovazione, nell'aggiornamento delle procedure amministrative e delle disposi-

zioni normativo/regolamentari; 
 

Coordinamento del sistema dei controlli interni all'Ente ed in particolare del "Controllo di regolarità amministrativo contabile" nella fase preventiva della 
formazione degli atti e d in quella successiva all'adozione degli stessi, al fine di garantire la legittimità la regolarità e la correttezza dell'azione ammini-
strativa. 
 
Coordinamento della "Rete dei Referenti amministrativi" e gestione delle attività formative/informative; 
 
 
Gestione del Protocollo informatico, dei flussi documentali, dell'archivio e della conservazione dei documenti informatici. Supporto all'Ente e monito-
raggio dell'attività di protocollazione, digitalizzazione e dematerializzazione dei documenti. 

 
 

Gestione dei Servizi Generali dell'Unione dei Comuni Valli del Reno, Lavino e Samoggia; 
 

 
Funzioni di supporto tecnico – giuridico – amministrativo: 

 
 agli Organi Istituzionali 
 al Segretario generale nelle materie di competenza assegnate dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti; 
 ai Servizi dell'Ente nella fase istruttoria dell'attività deliberativa; 
 
Gestione del Protocollo informatico dell'Unione, dei flussi documentali , della conservazione dei documenti cartacei ed informatici 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei  servizi 

 Avvocatura  Civica (presidio) 
(Convenzione con Zola Predosa) 

 
Assistenza e consulenza giuridica amministrativa interna con la formulazione di pareri, supporto e consulenza giuridico-amministrativa 
per la redazione di atti e provvedimenti. 
 
Assistenza giudiziale e extra-giudiziale: 
 rappresentanza in giudizio; 
 definizione strategie difensive; 
 partecipazione  udienze; 
 redazione memorie; 
 gestione transazioni; 
 gestione relazione con studi legali esterni; 
 istruttoria istanze risarcimento danni, eventuale; 
 
Informazione e formazione interna sulla principali novità normative. Organizzazione giornate/seminari interni 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Polizia Locale (presidio) 
 

Sicurezza stradale e circolazione stradale 
 Controlli sui comportamenti alla guida dei veicoli, sulla viabilità e sulla regolazione del traffico;  rilevazione degli incidenti stradali. 
 Adozione ordinanze temporanee sulla circolazione stradale 
 Rilascio concessioni per occupazioni di suolo pubblico in occasione di traslochi, cantieri stradali 
 Servizio viabilità presso le scuole per agevolare l'uscita degli alunni dai plessi scolastici 
 Educazione stradale nelle scuole,  attività d'informazione e campagne di sensibilizzazione sul rispetto delle norme al Codice della Strada. 
 
Sicurezza urbana e decoro 
 Controlli sul territorio per garantire la sicurezza urbana e la civile convivenza tra i cittadini, controlli su insediamenti abusivi e occupazioni di edifici dismessi 

per contrasto fenomeni di degrado urbano e sociale, con particolare attenzione al fenomeno del nomadismo 
 Prevenzione e sanzionamento di situazioni e comportamenti che violano leggi e regolamenti. 
 Gestione del sistema di video sorveglianza territoriale. 
 Indagini d'iniziativa o su delega dell'Autorità Giudiziaria, nelle materie di competenza. 
 Tutela del decoro urbano e della sicurezza degli spazi pubblici, 
 Applicazione norme dei regolamenti e delle ordinanze comunali, per garantire la convivenza tra cittadini, il rispetto delle norme e lo svolgimento ordinato 

della vita quotidiana. 
 

Tutela del territorio e dell’ambiente 
 Controlli di iniziativa o su segnalazione sul rispetto delle norme in materia edilizio - urbanistica degli edifici 
 Verifiche sul rispetto delle norme relative a rifiuti, raccolta differenziata, abbandoni di veicoli e rifiuti in genere, inquinamento acustico ed atmosferico, con 
 particolare attenzione ai parchi ed alle aree verdi pubbliche. 
 
Tutela del consumatore 
 Controlli per il rispetto delle norme sulle attività commerciali su aree private e pubbliche, sulle attività di somministrazione di alimenti e bevande, sui luoghi e 

sui locali di pubblico spettacolo ed intrattenimento, sulle attività artigianali, sulle attività ricettive, sulle affissioni ed impianti pubblicitari, sulle occupazioni del 
suolo pubblico. 

 Gestione e vigilanza sui mercati settimanali e sulle manifestazioni 
 
Protezione civile, attività di aiuto e soccorso alle persone 
 Esecuzione su disposizione del Sindaco di Ordinanze di Trattamento ed Accertamento Sanitario Obbligatorio. 
 Servizi di protezione civile, di pronto intervento e soccorso anche con utilizzo di unità cinofile In occasione di stati di emergenza 
 Rapporti con L’unione dei Comuni Vali del Reno, Lavino e Samoggia per la gestione del Servizio di Protezione Civile Sovracomunale 
 
Servizi di rappresentanza e scorta 
 Scorta al Gonfalone e presenza nelle principali manifestazioni pubbliche comunali, provinciali e regionali.  
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Mission 
Garantire la salute finanziaria dell’Ente, la programmazione di bilancio e la gestione delle risorse finanziarie, attraverso il costante controllo de-
gli equilibri finanziari, anche in relazione all’andamento economico finanziario degli organismi gestionali esterni ed ai fini della realizzazione 
degli obiettivi di finanza pubblica. Garantire e pianificare l’acquisizione di beni e servizi. Assicurare servizi educativi per l’infanzia, la famiglia e 
le nuove generazioni. Garantire il sostegno al sistema scolastico territoriale. Presidiare il sistema dei servizi alla persona in raccordo con l’U-
nione in ambito sociale e pedagogico. 

Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

 
Attività di integrazione interna ed esterna 

 
Programmazione integrata di Area e di Ente 
 
Attività integrata di Ente per la realizzazione del controllo strategico / operativo 
 
Presidio: 
 dei flussi documentali e della qualità degli atti; 
 della qualità dei servizi; 
 della qualità della comunicazione interna ed esterna; 
 delle attività di prevenzione della corruzione e della trasparenza; 
 
Progettazione di attività o servizi da implementare verso l’Unione e gestione servizi attivati 
Controllo sui soggetti che gestiscono funzioni esternalizzate 
 
Rapporti con Unione Valli del Reno, Lavino e Samoggia con il Servizio Personale Associato ed in particolare con il Servizio Gare Associato per le pro-
cedure di acquisto affidate e gestite 
Raccordo con ASC insieme e l’Unione Valli del Reno, Lavino e Samoggia per la gestione dei servizi sociali, per il coordinamento pedagogico e per la 
programmazione dei servizi alla persona  
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizi Finanziari 
 

Predisposizione degli strumenti di programmazione economico finanziaria e loro variazioni, secondo i principi della contabilità armonizzata 
Supporto al dirigente nel coordinamento delle attività di pianificazione economico – finanziaria dell’Ente 
Rendicontazione della gestione sotto gli aspetti finanziari, economici e patrimoniali 
Coordinamento delle attività preordinate al controllo degli equilibri finanziari 
Programmazione dei flussi finanziari di entrata e di spesa 
Monitoraggio finanziario e  adempimenti relativi alle norme sul rispetto dei vincoli di finanza pubblica 
Gestione liquidità, monitoraggio saldi di cassa e controllo delle dinamiche dei flussi monetari 
Istruttoria per rilascio pareri di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione di Giunta o di Consiglio Comunale 
Istruttoria per rilascio visti di regolarità contabile su tutte le determinazioni a rilevanza contabile 
Dichiarazioni fiscali e relativa contabilità 
Gestione dell’indebitamento 
Attività di sostituto di imposta per le gestioni non riguardanti il personale 
Supporto alla gestione contabile e fiscale dei servizi dell’Ente; verifiche delle attività di gestione finanziaria 
Supporto all’attività del collegio dei revisori dei conti 
Cura dei rapporti con la Corte dei Conti inerenti il controllo generale della gestione economico – finanziaria 
Raccolta degli elementi ed aspetti di gestione finanziaria per le autorità esterne 
Rapporti con il tesoriere 
Società partecipate: 
 coordinamento delle attività preordinate al controllo finanziario sulle società e sugli altri enti ed organismi partecipati dal Comune; 
 raccolta dei documenti rilevanti e del bilancio dei soggetti partecipati e conseguenti attività connesse; 

 
Gestione dei Servizi Finanziari dell'Unione dei Comuni Valli del Reno, Lavino e Samoggia; 

 
Gestione delle funzioni di natura economico - finanziaria per l’Unione dei Comuni Valli del Reno, Lavino e Samoggia 
Funzioni di supporto per la gestione economico - finanziaria: 
 agli Organi Istituzionali 
 al Segretario / Direttore nelle materie di competenza assegnate dalla Legge, dallo Statuto, dai Regolamenti; 
 ai Servizi dell'Ente  
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizi educativi, scolastici e sociali 
 

Il Servizio pianifica e gestisce a livello pedagogico e amministrativo gli interventi sotto elencati: 
 asili nido e servizi educativi 0-3 anni 
 progettazione educativa, organizzazione e pianificazione del servizio 
 servizi sperimentali e integrativi 
 correlazione progettuale e controllo dei servizi affidati in concessione 
 programmazione del servizio di trasporto scolastico, dei servizi educativi territoriali e dei centri estivi 
 controlli di tipo quantitativo e qualitativo del servizio di refezione scolastica 
 progettazione di continuità scolastica con particolare riferimento al passaggio nido-scuola dell' infanzia 
 Patto per la scuola: attività di supporto, sostegno e integrazione per la continuità tra i diversi gradi e ordini della scuola. 
 attività di formazione, documentazione, informazione e consulenza 
 attività di orientamento scolastico e interventi integrati di prevenzione della dispersione scolastica 
 progetti di partecipazione, Consiglio Comunale delle Ragazze e dei Ragazzi (CCRR) 
 progetti scuola e territorio, raccolta e promozione di tutte le informazioni sulle proposte educative promosse dai servizi del Comune per le 

scuole di ogni ordine e grado. Raccolta progettuale dell’offerta formativa e culturale territoriale rivolta alla scuola. (Scuola Bene Comune) 
 
Attività finalizzate all’integrazione sociale 
Rilevazione dei bisogni sociali, educativi e scolastici 
Monitoraggio e controllo dei servizi erogati attraverso l’Unione (educativi, sociale) 
Pari Opportunità: integrazione interculturale, genitorialità e differenza di genere 
Progettazione rivolta agli adolescenti e ai preadolescenti 
Presidio delle attività sul territorio in materia di lavoro e di orientamento 
Organizzazione e gestione del centro LINFA (Luogo per l’Infanzia, le Famiglie, l’Adolescenza) 
Raccordo con l’Unione e AscInsieme per la progettazione dei Servizi sociali: 
 - programmazione e partecipazione ai tavoli (TRIC, forum, etc) 
 -  pianificazione, monitoraggio e controllo sui servizi erogati 
Campo sosta nomadi 
Raccordo azioni dell’Ente sul contrasto al gioco d’azzardo patologico 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Acquisti, Gare e Contratti, Patrimonio e Casa 
 

Predisposizione, coordinamento  e gestione del piano acquisti di beni e servizi  dell’intero Ente, sia quelli gestiti all’Interno che quelli gestiti 
dal Servizio Associato Gare “SAG” dell’Unione per le procedure di  forniture di beni  e servizi di importo superiore a 40.000 euro. 
Cura i rapporti con il SAG suddetto. 
Svolge funzioni di supporto tecnico giuridico-amministrativo ai Servizi dell’Ente, nello svolgimento delle procedure di gara per servizi e fornitu-
re compresa la fase di  predisposizione e di stipula dei contratti: 
 Acquisisce dai Servizi dell’Ente le determinazioni a contrarre, i capitolati tecnici e gli elenchi delle ditte da invitare nei casi di gare informali; 
 Pubblica ed approva gli avvisi, bandi di gara, lettere di invito, garantendone la conformità alla legge; 
 Omogeneizza atti ed iter procedurali, adeguando e semplificando la modulistica standard; 
 Nomina le commissioni di gara; 
 Procede all’aggiudicazione provvisoria e alla trasmissione degli atti di gara al servizio interessato, assicurando il necessario supporto; 
 Procede al controllo delle autodichiarazioni fornite dai partecipanti ed acquisisce la documentazione non autocertificabile; 
 Trasmette le risultanze di gara e la proposta di aggiudicazione definitiva ai Servizi  
 Cura la repertoriazione, la registrazione dei contratti e gli adempimenti relativi all’anagrafe tributaria 
Gestisce la cassa economale, liquida le utenze e  le spese relative all’ordinario funzionamento dell’Ente, aggiornando anche i dati relativi ai 
consumi ed ai costi. 
Cura la gestione dei sinistri attivi e passivi, attiva e cura i rapporti con il broker e le compagnie assicurative 
Cura la tenuta e l’aggiornamento dell’inventario, il monitoraggio dei contratti di locazione, il coordinamento delle attività svolte nell’ambito del-
la gestione patrimoniale dell’Ente e la valorizzazione delle risorse patrimoniali dell’Ente 
Cura la gestione della convenzione con ACER per la gestione degli alloggi pubblici di proprietà comunale e convenzionati rapportandosi con 
ACER, A.S.C.Insieme (Azienda Servizi Consortile) e Centro per le Vittime (per la gestione delle morosità) 
Gestione degli sfratti e del “protocollo sfratti” 
Supporta il Responsabile della prevenzione e corruzione ed il Responsabile della trasparenza negli adempimenti collegati alla Prevenzione 
della corruzione e alla Trasparenza, in merito ai controlli, alla qualità degli atti e legalità 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Entrate 
Analisi e studio della normativa di settore 
Elaborazione di sudi, proposte  e simulazioni per le scelte relative alla politica delle entrate 
Elaborazione di studi, proposte e simulazioni rivolte a ottimizzare le entrate e le procedure di riscossione e coordinamento  delle entrate affe-
renti altri servizi 
Svolgimenti delle funzioni di Responsabile del Tributo ai sensi dell’art. 114 D.Lgs. 504/1992 e confermato dall’art. 9.7 D.Lgs. 23/2011 
Adempimenti di efficacia e pubblicità delle modifiche tariffarie e regolamentari 
Gestione dell’addizionale comunale Irpef e partecipazione al recupero dell’evasione dei tributi erariali 
Accertamenti e controlli tributari 
Gestione e riscossione dei tributi comunali 
Gestione della riscossione coattiva delle entrate extratributarie 
Rapporti con gli agenti della riscossione, anche con riferimento alle quote inesigibili 
Vigilanza sulla corretta gestione del Canone Occupazione Suolo  e  Aree  Pubbliche - COSAP 
Emissione ordinanze di ingiunzione  
Rapporti con i concessionari eventualmente identificati per la riscossione e l’accertamento di entrate tributarie e patrimoniali 
Collaborazione con i Servizi dell’Ente e con i Servizi Finanziari per la gestione contabile dei riversamenti  
Gestione del contenzione in coordinazione con l’Avvocatura Civica 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  AREA SERVIZI AL CITTADINO 

E ALLA COMUNITA’ 
GIAN PAOLO CAVINA 

Responsabile per la Trasparenza 

SERVIZIO DI COMUNICAZIONE  
E RELAZIONI ESTERNE 

SERVIZI DEMOGRAFICI 
SPORTELLO POLIFUNZIONALE 

SERVIZIO  
CASALECCHIO DELLE CULTURE  
CULTURA, SPORT E COMUNITA’ 

CONVENZIONE UNIONE 
SERVIZI DI COMUNICAZIONE 

PO 

PO 

SERVIZIO INFORMATICO 
ASSOCIATO 

UFFICIO DI GABINETTO 

Mission 
 

Garantire i servizi di primo contatto con il cittadino e sostenere le funzioni delegate dallo Stato al Comune attraverso i servizi di Sportello Poli-
funzionale. Coordinare il “sistema degli sportelli” di front-office presenti all’interno dell’Ente. Realizzare e/o coordinare le iniziative di comunica-
zione e informazione. Presidiare le attività culturali e quelle in ambito di promozione delle attività sportive in una logica di welfare di comunità. 
Sostegno alla rete dell’associazionismo e del volontariato sociale 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Attività di integrazione interna ed esterna 
 

Programmazione integrata di Area e di Ente 
 
Attività integrata di Ente per la realizzazione del controllo strategico / operativo 
 
Presidio: 
 dei flussi documentali e della qualità degli atti; 
 della qualità dei servizi; 
 della qualità della comunicazione interna ed esterna; 
 delle attività di prevenzione della corruzione e della trasparenza; 
 
Progettazione di attività o servizi da implementare verso l’Unione e gestione servizi attivati 
 
Controllo sui soggetti che gestiscono funzioni esternalizzate 
 
Gestione della Trasparenza dell’Ente e dei processi relativi alla gestione del sito web istituzionale “Amministrazione trasparente” 
 
Rapporti con l’Unione Valli del Reno, Lavino e Samoggia per la gestione del Servizio Informativo Associato e per la gestione delle relazione esterne 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio di Comunicazione e Relazioni esterne 
 
 

Gabinetto del Sindaco e attività di staff del Servizio: 
Gestione amministrativa del Gabinetto del Sindaco e del Servizio Comunicazione 
Gestione delle attività di supporto al Sindaco 
Svolgimento delle attività di Segreteria del Sindaco 
Cura dei rapporti con i diversi Assessorati, le Aree e i Servizi del Comune 
Cura dei rapporti esterni con le organizzazioni politiche, sociali, economiche e culturali della città 
Promozione e coordinamento delle manifestazioni ufficiali dell’Amministrazione 
Coordinamento del cerimoniale e delle manifestazioni di carattere istituzionale 
 
Comunicazione: 
Rapporti con i media: comunicati e conferenze stampa per l’intero Ente 
Redazione dei periodici dell’Amministrazione, gestione della rassegna stampa e gestione dell’archivio fotografico 
Progettazione e gestione di campagne di comunicazione pubblica per l’intero Ente 
Redazione web e servizi on line: gestione coordinata del sistema dei siti web istituzionali, blog, pagine FB tematiche 
Gestione dell’immagine coordinata del Comune (in collegamento con lo Staff del Sindaco e Sportello Polifunzionale) per tutte le iniziative esterne che 
vedono la presenza istituzionale dell’Amministrazione 
Supporto all’Unione dei Comuni Valli del Reno, Lavino e Samoggia in materia di comunicazione esterna e gestione del sito web 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizi demografici 
 

Anagrafe, Stato Civile, Elettorale (gestione back office e sportelli specialistici) 
Gestione archivi e adempimenti anagrafici e fiscali per i residenti 
Tenuta dei registri dello stato civile 
Tenuta e aggiornamento delle liste elettorali. Albo scrutatori e presidenti di seggio 
Ufficio di statistica comunale e di censimento 
Servizi funzionali dell’Ente (apertura e chiusura della struttura, operatori di presidio, distribuzione posta, consegne a Casalecchio e Bologna, gestio-
ne della sala stampa, gestione delle sale, distribuzione materiali informativi sul territorio) 
Servizio notificazione atti e pubblicazione albo pretorio 
 

SEMPLICE “Sportello Polifunzionale” 
 

 
Coordinamento trasversale del “sistema degli sportelli comunali 
  Supporto alla semplificazione delle procedure di accesso ai servizi 
  Supporto alla standardizzazione delle modalità operative per l’erogazione    
  dei servizi di front-office 
  Supporto alla revisione della modulistica e dei format per l’accesso ai servizi 
  Formazione al personale interno dell’Ente addetto al front-office sugli 
  aspetti chiave del servizio 
  Supporto nella progettazione e sviluppo di servizi on-line 

 
Sportello Accoglienza 

Indirizzamento e smistamento degli utenti 
Accoglienza ed accesso al back office 
Rilascio modulistica ed informazioni 
Consegna documentazione e atti non a pagamento 

Call Center telefonico 
Accoglienza telefonica 
Gestione richieste di informazioni 
Indirizzamento e smistamento 

Sportello Polifunzionale 
Protocollazione pratiche 
Rilascio informazioni e modulistica 
Certificazioni (varie) 
Accettazione domande e ingressamento pratiche 
Gestione segnalazioni e reclami 
Gestione appuntamenti per servizi specialistici 
Servizi di sportello rapido/informativo 
Raccolta ed autenticazione di firme per proposte di legge e 

    referendum  nazionali, regionali e comunali 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Casalecchio delle Culture  
Cultura, Sport e Comunità 

 
Gestione del sistema dell’offerta culturale delle Case: 
 Casa della Conoscenza -  Centro culturale metropolitano e servizi bibliotecari 
 Casa della Pace (Tutela dei diritti, pace e partecipazione: promozione diritti) 
 Casa della Solidarietà – Casa dell’associazionismo e del volontariato 
 Teatro comunale 
 Centro giovanile 
Progettazione culturale e ricerca di sponsorizzazioni 
Programmazione di attività di valorizzazione della memoria civile e del territorio 
Programmazione di attività di promozione della lettura e del sapere (Scuola Bene Comune) 
Programmazione di eventi e servizi a livello comunale e sovracomunale nell’ambito del distretto culturale 
Attività specifiche rivolte ai giovani (YoungER Card/Forum Giovani/Nuovi servizi informativi/Garanzia Giovani) 
Coordinamento dei progetti di marketing e valorizzazione dell’Amministrazione e del territorio 
Coordinamento del nuovo regolamento di concessione dei patrocini, contributi e sedi 
Cura la promozione sportiva e la fornitura di servizi sportivi 
Rapporto con la Consulta sportiva  e il mondo delle società sportive del territorio 
Regolazione dell’utilizzo degli spazi sportivi 
Gestione delle convenzioni con le associazioni sportive per quanto di competenza 
Coordinamento e sviluppo della rete dei centri sociali 
Gestione dei rapporti con il mondo dell’associazionismo locale e con le consulte tematiche sul territorio (associazionismo – volontariato)   
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Mission 

Presidiare la qualità urbana ed ecologica del territorio, gli interventi di rigenerazione degli spazi ed edifici privati, pubblici e di uso pubblico al 
servizio della collettività. Perseguire lo sviluppo sostenibile delle attività economiche, la riduzione dei consumi energetici, la raccolta differen-
ziata dei rifiuti nonché lo sviluppo di sistemi di gestione delle informazioni georeferenziate.  

AREA SERVIZI 
AL TERRITORIO 

VITTORIO EMANUELE BIANCHI 

SERVIZIO PROGRAMMAZIONE 
MOBILITA’ E  LAVORI PUBBLICI 

SERVIZIO URBANISTICA, 
EDILIZIA, DATI TERRITORIALI 

SERVIZIO PARCHI,  
RACCOLTA DIFFERENZIATA  
PREVENZIONE AMBIENTALE 

SERVIZI ATTIVITA’ PRODUTTIVE 
ECONOMICHE, COMMERCIALI  

E FIERISTICHE 

PO 

PO 

PO 

UFFICIO PROCEDIMENTI 
TECNICO—AMMINISTRATIVI 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

 

Attività di integrazione interna ed esterna  
 
Programmazione integrata di Area e di Ente 
Attività integrata di Ente per la realizzazione del controllo strategico / operativo 
 
Presidio: 
 dei flussi documentali e della qualità degli atti; 
 della qualità dei servizi; 
 della qualità della comunicazione interna ed esterna; 
 delle attività di prevenzione della corruzione e della trasparenza; 
 
Progettazione di attività o servizi da implementare verso l’Unione e gestione servizi attivati 
Controllo sui soggetti che gestiscono funzioni esternalizzate 
 
Raccordo con le altre Aree dell’Ente per la programmazione degli interventi manutentivi sugli immobili comunali 
Verifica dello stato manutentivo del patrimonio immobiliare comunale e controllo tecnico-operativo dell’esecuzione da parte di Adopera srl dei piani e 
progetti approvati dall’Ente 

  
Conferenza per la Qualità urbana 
La Conferenza esercita in modo  integrato le competenze tecniche nelle materie specialistiche dell’Area finalizzate all’approvazione dei progetti edilizi 
ed  urbanistici . E’ composta da tecnici comunali e da tecnici di Adopera e dai gestori di servizi (secondo le competenze) 
 
Coordinamento delle attività della Commissione Qualità Architettonica e Paesaggistica – CQAP 
Organismo tecnico esterno all’Ente cui vengono delegate ex lege le funzioni di valutazione della qualità estetica dei progetti e le funzioni delegate al 
Comune dalla Sovraintendenza in materia di vincolo paesaggistico 
 
Coordinamento delle attività collegate alla Comunità Solare 
Convenzione tra più Comuni per attuare la direttiva 20/20/20 attraverso azioni di cittadinanza attiva nei campi della riduzione dei consumi energetici da 
fonte fossile. Il Comune è capo fila del gruppo dei Comuni aderenti e svolge il ruolo di indirizzo della Comunità solare locale, composta da cittadini e 
imprese 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Ufficio Procedimenti tecnico - amministrativi 
 

  Gestione atti,  protocollo, fascicolazione, archiviazione 
  Redazione delibere, determinazioni, ordinanze, autorizzazioni, permessi nelle materie di competenza dell’Area 
  Dichiarazioni pubblica utilità, decreti di esproprio 
  Convenzioni urbanistiche, accordi negoziali, accordi di programma 
  Acquisto beni  forniture, servizi 
  Convenzioni di concessione e gestione lavori pubblici / contratti di servizio con la società Adopera 
  Accordi territoriali, Accordi di programma 

 
 
 

Servizio Programmazione Mobilità e Lavori pubblici 
 
Opere pubbliche 

Programmazione annuale e triennale delle attività di manutenzione / rigenerazione del patrimonio immobiliare pubblico e di realizzazione di nuove o-
pere pubbliche 
Monitoraggio dello stato di conservazione del patrimonio immobiliare 
Gestione conferenza dei servizi per la qualità delle opere pubbliche 
Approvazione progetti opere pubbliche, opere di urbanizzazione e collaudi amministrativi 
Affidamento della esecuzione/manutenzione opere pubbliche e coordinamento degli adempimenti affidati in house o a terzi attraverso convenzioni 
Aggiornamento banche dati opere pubbliche presso il MEF 
Coordinamento attività di collaudo delle opere di urbanizzazione 
Coordinamento opere pubbliche eseguite con finanziamenti di enti terzi 
Studi di fattibilità tecnico economica per le opere pubbliche 

 
Mobilità 
Redazione Piano Urbano Traffico / Sosta / Piani semaforici / Abbattimento barriere architettoniche 
Programmazione e gestione servizi di trasporto pubblico 
Ordinanze permanenti della mobilità veicolare, pedonale e ciclabile in attuazione del Piano urbano del traffico 
Autorizzazione trasporti eccezionali 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Parchi, Raccolta differenziata Prevenzione ambientale 
 
Verde pubblico e ambientale 
Affidamento della esecuzione/manutenzione e coordinamento della società Adopera nella gestione dei parchi e giardini urbani e naturali, delle albera-
ture stradali e degli arredi ludici affidati in house o a terzi attraverso convenzioni 
Redazione e gestione dei Regolamenti del verde, delle reti ecologiche, del Parco Talon in sinergia con gli enti gestori delle aree protette 
Supporto alle attività della Consulta Ambientale 
 

Biodiversità 
 Valutazioni di incidenza e di impatto ambientale 
 Condivisione piano di gestione dei Siti di Interesse Comunitario (SIC) e aree protette 
 Gestione progetti di educazione ambientale 
 Progettazione e gestione delle reti ecologiche / Vivaio della biodiversità 
 

Prevenzione degli inquinamenti 
 Bonifica siti inquinati e autorizzazioni allo scarico 
 Qualità dell’aria, clima acustico, piani di risanamento, regolamentazioni in materia ambientale 
 Valutazioni di impatto ambientale 
 Catasto amianto 
 

Rifiuti urbani 
 Pianificazione del sistema integrato di raccolta rifiuti / punti raccolta, riciclo / infrastruttura per la tariffazione puntuale 
 Gestione e sviluppo Sportello Raccolta Differenziata, informazioni di secondo livello, gestione attività di controllo 
 Gestione del contratto di affidamento del servizio raccolta rifiuti e spazzamento e definizione nuovi standard del servizio raccolta/riciclo 
 

Risparmio energetico e fonti rinnovabili 
 Redazione e aggiornamento del Piano Energetico Comunale e del Piano di Azione per l’Energia sostenibile / Coordinamento Comunità Solare 
 Efficientamento energetico edifici e impianti comunali  
 Gestione servizio idrico integrato 
 

Benessere animale 
 Prevenzione del randagismo, custodia cani randagi, anagrafe canina, oasi feline 
 Gestione problemi igienico sanitari e disinfestazioni degli spazi pubblici per problemi sanitari di origine animale 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Urbanistica, Edilizia, Dati territoriali 
 
Urbanistica 
  Pianificazione urbanistica strutturale, operativa, di settore (traffico, acustica, scolastica, edilizia sociale, impianti sportivi ecc..) 
  Quadro conoscitivo e analisi dei fabbisogni del territorio (criticità idraulica, geologica, servizi ecc..) 
  Istruttoria e approvazione Piani attuativi 
  Stime immobiliari, studi di fattibilità economico finanziaria delle trasformazioni territoriali e convenzionamento opere di interesse pubblico 
  Organizzazione, coordinamento e gestione progetti partecipati di rigenerazione urbana 
 Conferenze di pianificazione e accordi territoriali/di programma 
 
Edilizia  
  Gestione e sviluppo Sportello Unico per l’Edilizia, aggiornamento modulistica, gestione informazioni di secondo livello  
  Istruttoria e rilascio titoli abilitativi edilizi/agibilità 
  Vigilanza sull’attività edilizia 
  Gestione delega regionale per autorizzazioni paesaggistiche e Commissione per la Qualità Architettonica e paesaggistica 
  Gestione commissioni del Comune e della Provincia per i Pubblici Spettacoli 
  Gestione prevenzione del rischio sismico 
 
Banche dati territoriali 
  Sviluppo progetti di georeferenziazione banche dati 
  Elaborazione dati territoriali a supporto decisioni 
  Gestione e manutenzione dati geografici dell’Ente 
  Web service archivi tecnici 
  Dematerializzazione dei procedimenti riguardanti l’area tecnica 
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Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Servizio Attività produttive, Economiche, Commerciali e Fieristiche 
 
Promozione attività economiche e contributi al commercio e all’artigianato 
Attivazione e gestione convenzioni con l’ufficio pubblico per l’Informazione e l’Accoglienza Turistica - IAT 
Organizzazione feste di strada ed eventi speciali 
Gestione problemi igienico-sanitari degli edifici e delle attività economiche 
Bandi regionali e comunali per contributi al commercio e all’artigianato 
Protocollo lotta all’abusivismo commerciale 

 
Sportello Attività produttive 
Gestione procedimenti unici autorizzativi telematici di attività produttive, commerciali, artigianali, sanitarie 
Regolamenti sul funzionamento delle attività, accertamenti sui requisiti sanitari (TULLS), professionali, morali,  di pubblica sicurezza 
(TULPS) delle attività produttive, commerciali e dei pubblici esercizi 
Gestione mercati e commercio ambulante 
Autorizzazione strutture sanitarie, auto pubbliche, spettacoli viaggianti, farmacie 
Autorizzazione manifestazioni ed eventi su suolo pubblico e privato 
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ATTIVITA’ - PROGETTI 
 

 

Cabina di Regia (Anticorruzione e Trasparenza) 
  
Casa di Vetro 
  
Legalità e controlli 
  
Qualità atti 
  
Coordinamento normativo atti complessi 
  
Monitoraggio equilibri finanziari 
  
Controllo sugli organismi collegati 
  
Programmazione manutenzione lavori pubblici 
  
Gestione eventi su area pubblica 
  
Politiche giovanili 
  
Sistema Sportelli 
  
Coordinamento servizi alla persona 
 
Azioni di contrasto GAP (Gioco d’Azzardo Patologico) 

Comune di Casalecchio di Reno 
Macro Organizzazione per la gestione dei servizi  

Matrice delle trasversalità delle funzioni tra le Aree e i servizi dell’Ente 

AREA SERVIZI GENERALI 
E DI STAFF 

Responsabile  Interessato / Coinvolto 

AREA SERVIZI AL CITTADINO 
E ALLA COMUNITA’ 

AREA SERVIZI 
AL TERRITORIO AREA RISORSE 


