
SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

- Centrale Operativa Comando 

Pronto Intervento – Traffico e Viabilità -  Controllo del territorio
 Rilevazione tecnica degli incidenti stradali e relativa documentazione 
 Controllo e Vigilanza del territorio  e dell’ambiente e relative procedure
 Attività di regolazione del traffico 
 Rilascio copie sinistri stradali 
 Controllo e repressione violazioni al C.D.S. 
 Controlli  mediante postazioni con Autovelox
 Interventi ed attività relative all’esecuzione di T.S.O. e  ASO
 Valutazione piani sicurezza manifestazioni pubblico spettacolo
 Inserimento dati relativi  ai sinistri stradali rilevati nei sistemi  informatici SIRSS
 Predisposizione e adozione delle Ordinanze in materia di circolazione stradale a carattere 

temporaneo e permanente 
 Supporto sfratti esecutivi
 Supporto  recupero immobili di proprietà ERP 
 Notifiche di atti  per conto del Comune e/o per conto di altri Enti
 Istruttoria  per idoneità apertura/modifica passi carrabili , specchi parabolici e altre 

infrastrutture stradali
 Rilascio concessioni passo carrabile
 Rilascio contrassegno disabili 
 Vigilanza , custodia e tutela del patrimonio cittadino
 Vigilanza  entrata e uscita dei ragazzi dalle scuole e attività di regolazione del traffico
 Tutela animali d’affezione 
 Rimozione, custodia  e restituzione veicoli  sottoposti a sequestro e/o fermo
 Attività relativa al rinvenimento /recupero veicoli 
 Gestione segnaletica orizzontale e verticale 
 Gestione impianti Videosorveglianza  e relativa installazione 
 Ordinanze occupazioni temporanee suolo pubblico 
 Viabilità  durante corse ciclistiche 

Attività di  Pubblica sicurezza
 Istruttoria licenza P.S. Gas Tossici
 Istruttoria licenza P.S. spettacoli pirotecnici
 Istruttoria rilascio licenze temporanee  di pubblico spettacolo  e pubblico intrattenimento
 Istruttoria rilascio licenze per attività di spettacolo viaggiante 
 Istruttoria rilascio altre  licenze disciplinate dal T.U.L.P.S 
 Vigilanza pubbliche manifestazioni 
 Partecipazione alla Commissione Comunale di Vigilanza  pubblico spettacolo
 Vigilanza seggi elettorali e scorta schede 
 Cessione fabbricati e dichiarazioni ospitalità
 Attività ausiliaria di P.S. e di ordine pubblico 

Attività di Polizia giudiziaria 
 Accertamento illeciti di rilevanza penale 
 Attività di p.g. di iniziativa o delegate dal P.M.
 Notizie di reato C.d.S, ambiente, edilizia , etc.
 Notifica atti giudiziari 



Attività  Amministrativa
 Gestione procedure acquisizione beni e servizi di competenza 
 Informazioni e accertamenti anagrafici
 Accertamenti idoneità alloggiativa
 Albo pretorio on-line  e  amministrazione trasparente di competenza
 Attività relativa alla gestione di oggetti smarriti 
 Contrasto evasione scolastica 
 Predisposizione delle Determine  relative ai compiti d’istituto 
 Predisposizione progetti e richieste di finanziamento  su Bandi regionali e/o ministeriali  di 

competenza  

Attività sanzionatoria 
 Gestione  violazioni Codice della Strada e altre violazioni amministrative
 Ruoli sanzioni al C.d.S
 Gestione del contenzioso Prefettura e Giudice di Pace 
 Rappresentanza in giudizio per delega del Sindaco davanti al Giudice di Pace 

Polizia Commerciale 
 Gestione Mercati settimanali e Fiera S. Antonio
 Gestione rapporti Associazioni di categoria 
 Vigilanza e repressione abusivismo commerciale  e violazione norme commercio in sede 

pubblica e privata 

Polizia Edilizia 
 Ispezioni e sopralluoghi in materia edilizia-urbanistica
 Verifica ottemperanza ordinanze  comunali in materia edilizia   

- Rapporti con la Procura e Prefettura di Prato e/o altri Enti  
- Supporto Protezione civile ( ad. Esempio per calamità naturali e/o altro)
- Attività di educazione stradale
- Convegni campagne di sensibilizzazione alcol /stupefacenti
- Attività inerente la Polizia Mortuaria 

Sicurezza urbana: programmazione ed interventi operativi ed attuativi  delle politiche di sicurezza 
urbana anche in collaborazione con altre forze di polizia

SERVIZIO AFFARI GENERALI E ISTRUZIONE

Segreteria Sindaco
Segreterie Assessori
Segreteria Segretario Generale

Rapporti con i cittadini e le Istituzioni

Assistenza organi istituzionali 
Gestione iter atti deliberativi e albo pretorio
Protocollo generale
Archivio corrente e storico

Registro della popolazione ed espletamento servizi anagrafici



Adempimenti e redazione atti di stato civile
Sportelli anagrafici 
Liste elettorali e gestione consultazioni elettorali
Gestione albo giudici popolari
Gestione dei Censimenti 
Rilevazioni ISTAT
Analisi e elaborazione dati statistici anagrafici

Ufficio stampa
Sportello Polifunzionale
Comunicazione 

Privacy
Prevenzione corruzione
Trasparenza e Accesso Civico

Gare e contratti

Programmazione e pianificazione rete scolastica
Scuola materna, asili nido e altri servizi educativi per l'infanzia 
Servizi di refezione scolastica e trasporto scolastico

SERVIZI ALLA PERSONA

Museo civico e attività espositive
Valorizzazione strutture e spazi della cultura 
Organizzazione e promozione eventi e spettacoli
Scuola di musica
Programmazione e gestione politiche giovanili e servizio civile

Gestione biblioteca 
Cultura

Turismo 

Sociale e immigrazione
Misure di sostegno a favore dei cittadini con disabilità
Servizi e prestazioni a tutela dei minori
Servizio di trasporto sociale
Interventi economici ad integrazione del reddito familiare
Servizi e interventi a sostegno della popolazione anziana
Rapporti con SdS per attività gestite per conto del Comune di Poggio a Caiano
Assegnazione alloggi popolari e rapporti con il L.O.D.E. 
Emergenza alloggiativa, contributi per locazioni ed iniziative promozionali per la casa 
Percorsi di inclusione sociale ed interventi volti alla promozione di reti di solidarietà 
Pari opportunità

Promozione dello sport
Gestione, assegnazione impianti sportivi



SERVIZIO RISORSE

Controllo strategico
Controllo di gestione 
Performance organizzativa
Performance individuale responsabili
Organizzazione
Relazioni sindacali 
Struttura tecnica di supporto al NDV
Programmazione e gestione
Controllo fabbisogni del personale e relativa spesa
Acquisizione risorse umane e lavoro flessibile 
Mobilità interna del personale
Gestione giuridica ed economica del rapporto di lavoro personale dipendente e assimilato 
Gestione fiscale e previdenziale delle retribuzioni personale dipendente, assimilato e amministratori 
Sviluppo e incentivazione del personale
Formazione del personale
Sistema dei bilanci
Programmazione, rendicontazioni e certificazioni
Gestione entrate e spese
Gestione finanziamenti e investimenti 
Vice-Segretario Generale
Tributi 
Contabilità fiscale e previdenziale
Contabilità economica 
Servizio economale

Bilancio consolidato
Assicurazioni
Provveditorato

Enti e Società Partecipate
Supporto di natura fiscale e contabile ai Servizi per analisi e controllo contratti di servizio e carte di 
servizio 
Monitoraggio obiettivi affidati ad enti e società partecipate

Programmazione, sviluppo e progettazione evolutiva HW e SW 
Nuove tecnologie 
Agenda digitale
Servizi e-government, SIT 
Gestione sistemi
Manutenzione, gestione e assistenza sistema informatico (per quanto non già erogato dai fornitori) e 
telefonico
Approvvigionamento materiale informatico 



SERVIZIO LAVORI PUBBLICI 

Ufficio Ambiente

• Sostenibilità ambientale
• Rifiuti
• Tutela degli animali
• Tutela dell'ambiente
• Valutazione d'impatto ambientale
• Gestione e manutenzione del verde pubblico e arredo urbano
• Autorizzazione abbattimento alberi
• Autorizzazione agli scarichi fuori fognatura
• Rumore

Ufficio Lavori Pubblici

• Progettazione e direzione lavori nuove infrastrutture e immobili
• Gestione servizi a rete
• Gestione servizi cimiteriali
• Collaudo opere di urbanizzazione
• Monitoraggio/controllo/rendicontazione bandi finanziamento
• Eliminazione barrieire architettorniche
• Autorizzazione alterazione suolo pubblico

Ufficio Manutenzione del Patrimonio

• Manutenzione infrastrutture stradali
• Manutenzione immobili pubblici
• Gestione immobili pubblici
• Gestione calore
• Gestione pubblica illuminazione
• Anagrafe edilizia scolastica

Ufficio Protezione Civile

• Piano Comunale di Protezione Civile
• Sistema di attivazione procedure di allertamento 
• Monitoraggio in caso di allerta e segnalazione di criticità 
• Censimento danni e verifiche
• Censimento catasto incendi



SERVIZIO SVILUPPO DEL TERRITORIO

Ufficio Pianificazione Territoriale

• Pianificazione territoriale generale e pianificazione urbanistica
• Valutazione ambientale strategica
• Pianificazione attuativa pubblica e privata (Piani attuativi e Progetti unitari convenzionati)
• Convenzioni urbanistiche
• Sistema Informativo territoriale e banche dati territoriali
• Certificazioni urbanistiche
• Toponomastica
• Numerazione civica

Ufficio Pratiche Edilizie 

• Regolamentazione edilizia comunale
• Edilizia privata, rilascio titoli abilitativi
• Autorizzazioni paesaggistiche
• Controllo SCIA e CILA
• Procedimenti relativi a opere pubbliche
• Sportello Unico per l'Edilizia
• Controllo attività edilizia, condono e gestione procedimenti di abuso
• Idoneità alloggiativa
• Autorizzazioni installazione di impianti pubblicitari

Ufficio Attività Produttive e SUAP

• Servizi alla persona
• Sviluppo economico
• Commercio, industria, artigianato
• Rilascio Autorizzazioni Uniche Ambientali (AUA)
• Taxi e noleggio auto
• Fiere e mercati
• Spettacoli viaggianti
• Installazione e modifica antenne 
• Turismo

Ufficio Espropri e Valorizzazione del Patrimonio

• Modifica convenzioni PIP e PEEP
• Espropri, asservimenti, servitù, atti di accorpamento
• Alienazione e acquisizione di beni immobili al patrimonio pubblico


