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1. Premessa  

 
 
Nel nostro programma amministrativo avevamo voluto porre al centro del nostro mandato 
lôattenzione alla persona ed un miglioramento del rapporto cittadini-amministrazione.  
Eô cambiato infatti  il contesto in cui si trova ad operare la Pubblica Amministrazione e con 
esso sta cambiando  il cittadino; cresce la consapevolezza dei suoi diritti nei confronti della 
gestione pubblica, crescono le sue aspettative nei confronti dei servizi erogati, in altre 
parole diventa "cliente" controllore della soddisfazione  dei propri bisogni e non più 
semplicemente "utente", cioè passivo fruitore di servizi pubblici. 
In questa ottica   il Comune  ha  introdotto, nella propria organizzazione,  la strategia della 
Qualità, del miglioramento continuo  e della soddisfazione del Cittadino. Il  Comune di Pian 
di Scoô ha avviato il proprio percorso  verso la ñqualit¨ò  fin dal 2005 applicando un 
Sistema di Gestione per la Qualità, che ha consentito il conseguimento della Certificazione 
ISO 9001:2000 nel dicembre 2005 (Ente Certificatore CSQ-IMQ) per i tutti i servizi 
dellôEnte.  
Con la pubblicazione di questa della Carta dei Servizi, il Comune continua l'importante 
processo di miglioramento dei rapporti con il Cittadini. 
Si tratta, infatti, di un documento fondamentale, uno strumento per maneggiare più 
agevolmente la materia  dellôOrganizzazione del Comune  e conoscere pi½ 
approfonditamente i servizi comunali, le loro procedure e le modalità di accesso. 
Con la Carta dei Servizi offriamo uno strumento in più a tutti i cittadini poiché conoscere 
significa poter valutare e quindi esercitare un efficace controllo da parte della  nostra  
comunità. 
 

 
 
 
Il Sindaco  
Nazareno Betti  
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2. Cosô¯,  a cosa serve  e  destinatari  della Carta dei Servizi 

 
La CARTA DEI SERVIZI ¯ intesa come sistema di tutela delle esigenze delôutente  fruitore dei Servizi 
pubblici.  
La Carta dei servizi è, per il Cittadino/Cliente, uno strumento di garanzia, trasparenza ed imparzialità; 
definisce in modo chiaro le modalità di accesso ai Servizi, la qualità minima garantita, il controllo sugli aspetti 
ambientali connessi al Servizio, la possibilità di presentare segnalazioni e reclami e indica, inoltre, i possibili 
percorsi dôazione in caso di inadempienza. 
 
Essa ¯ rivolta a tutti i destinatari dei Servizi erogati dal  Comune di Pian di Scoô  e principalmente: 
 
- Cittadini ed Imprese quali utenti  finali dei servizi erogati  
- Altri Enti Terzi coinvolti e/o destinatari  dei servizi  
 
 
 Essa  rappresenta  la dichiarazione di impegno per migliorare  nel tempo  la qualità dei  servizi erogati  ed il 
rapporto con le persone e soggetti che ne usufruiscono, in termini di accoglienza, tutela e consapevolezza 
dei rispettivi diritti  e  doveri. 
 
Con questo strumento il Comune di Pian di Scoô, i cittadini, le imprese e gli altri soggetti interessati verificano 
il reciproco rispetto degli impegni assunti, esigendone lôosservanza. La Carta è, al tempo stesso, uno 
strumento di informazione, una guida per facilitare lôaccesso ai  servizi del Comune di Pian di Scoô e un patto 
con il quale lôEnte assume impegni precisi per erogare i servizi nei tempi, nei modi e secondo standard di 
qualità stabiliti e descritti, sulla base dei principi fondamentali di uguaglianza e imparzialità, continuità, 
partecipazione, efficacia ed efficienza, chiarezza e cortesia. 
Le attività ed i servizi  sono presentate  con schede specifiche   per meglio orientare gli utenti nella ricerca 
dei servizi, le relative modalità di erogazione e  gli standard di riferimento. 
 
La carta dei servizi è approvata della Giunta Municipale. 
 
 
Se la Comunità locale, cittadini ed imprese, o gli altri soggetti interessati  riscontrano il mancato rispetto degli 
impegni contenuti  nella presente Carta dei Servizi, possono tutelare i loro diritti attraverso tutti gli strumenti  
previsti e riportati al Punto 7 e 8 della presente Carta. 

 
 
 
 
 
 
 

3. Riferimenti normativi 

 
La Carta dei Servizi, strumento di tutela dei cittadini, è stata formulata nel rispetto delle normative di 
riferimento ed in particolare della: 
 

¶ direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 1994 ï ñPrincipi sullôerogazione dei 
servizi pubbliciò 

 

¶ legge n.273 del 1995 
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¶ D.lsg. 30 luglio 1999, n. 286 ï ñQualit¨ dei servizi pubblici e carte dei serviziò 
 
in cui è stabilito che le aziende e gli enti che erogano servizi pubblici sono tenuti ad elaborare la propria 
ñCarta dei Serviziò. 

 
 

4. Principi fondamentali 

 
I contenuti della carta dei servizi si ispirano ai seguenti principi 
 

UGUAGLIANZA 
 

Lôerogazione dei servizi pubblici effettuata dal Comune di Pian di Scoô basa sul principio di eguaglianza dei 
Cittadini/Utenti senza distinzione di sesso, età, razza, lingua, religione ed opinioni politiche.  

Uguaglianza intesa come  divieto di ogni ingiustificata discriminazione e contemporaneamente come 
adozione di modalità adeguate di prestazioni nei confronti di particolari condizioni personali e sociali degli 
utenti.   

LôAmministrazione  si impegna a prestare particolare attenzione, sia nel rapporto diretto che in quello 
indiretto, nei confronti di soggetti portatori di handicap, 

anziani e in generale utenti appartenenti a fasce sociali deboli. 

IMPARZIALITAô 
 

Gli operatori sono tenuti a comportarsi nei confronti dei cittadini in maniera obiettiva, imparziale ed in linea 
con le prestazioni richieste, senza farsi condizionare da fattori emotivi o di conoscenza personale. 

 

CONTINUITAô 
 

Il Comune di Pian di Scoô per quanto di sua competenza e responsabilità, si impegna a garantire la regolarità 
e la continuità nel tempo dei servizi erogati, salvo ovviamente che per cause di forza maggiore. 

In caso di temporanee interruzioni di servizio, lôAmministrazione si impegna comunque ad adottare i 
provvedimenti necessari per ridurre al minimo i disagi degli utenti. 

 

PARTECIPAZIONE 
 

LôAmministrazione del  Comune di Pian di Scoô favorisce la partecipazione alle prestazioni del servizio 
pubblico, sia per tutelare la corretta erogazione del servizio sia per favorire la collaborazione, garantendo 
lôaccesso alle informazioni, dando riscontro alle segnalazioni ed alle proposte ed adottando metodi di 
rilevazione periodica della valutazione del cittadino riguardo la qualità del servizio erogato.  

 

EFFICACIA ed EFFICIENZA 
 

Il Comune di Pian di Scoô persegue il miglioramento continuo e si impegna ad utilizzare le risorse umane e 
finanziarie in modo da erogare i servizi con efficienza e efficacia. Stabilisce i parametri di riferimento, si 
avvale di tecniche di monitoraggio e adotta misure correttive conseguenti. Il  Sistema di Gestione  per la 
Qualit¨   adottato  dallôEnte secondo la norma ISO 9001.2000   d¨ assicurazione  al cittadino che si sono 
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attuate le procedure finalizzate al miglioramento continuo dellôefficacia e dellôefficienza dei propri processi 
operativi. 

 

CORTESIA, DISPONIBILITAô e PROFESSIONALITAô 
 

La cortesia nei confronti degli Cittadini/Utenti ¯ un fattore essenziale nellôorientamento alla qualit¨ del 
servizio. Viene posta la massima attenzione perché  da parte dei dipendenti che svolgono attività di front 
office ( o front line, personale preposto alla fase di erogazione del servizio e quindi a contatto diretto con il 
cittadino) possa adottare un linguaggio che risulti il più possibile semplice e vicino allôesperienza dei 
destinatari.  

Lôadeguamento ed il miglioramento della professionalit¨ dei propri dipendenti, finalizzati a  creare le 
condizioni affinch® il cittadino possa trovare negli operatori dellôEnte cui si rivolge degli interlocutori efficaci, 
sono assicurati attraverso opportune e specifiche azioni,  

Il Comune di Pian di Scoô  si impegna a diffondere e perseguire un costante adeguamento e miglioramento 
della professionalità dei propri dipendenti, con particolare attenzione alle attività formative,  assicurando  che 
il servizio da essi erogato sia del miglior livello qualitativo possibile. 

 

5. Strumenti per lôapplicazione ed il controllo della Carta dei Servizi 

 
 
Il Comune di Pian di Scoô, Ente Certificato ISO 9001:2000,  ¯ impegnato da tempo  a superare la ñcultura 
dellôadempimentoò, improntata prevalentemente al rispetto formale delle varie norme di legge che la 
disciplinano, basando lo sviluppo delle attivit¨ sulla ñcultura della soddisfazione dei bisogni della collettivit¨ò. 
A tal fine adotta  un Sistema di Gestione per la Qualità basato sulla Norma internazionale ISO 9001.2000 
che ha come priorit¨ di riferimento lôindividuazione, per ciascun servizio,  di specifici  fattori qualit¨, relativi 
indicatori di controllo con associati gli standard i riferimento. 
I Fattori qualità  rappresentano le caratteristiche che conferiscono al servizio la capacità di soddisfare le 
esigenze degli utenti. Gli  indicatori rappresentano lo strumento attraverso il quale è possibile misurare un 
certo fattore qualit¨.  Gli  standard infine  quantificano  i livelli minimi di qualit¨ garantiti dallôEnte 
nellôerogazione dei servizi regolamentati e sono associati ai singoli indicatori.  
 
Si riportano di seguito i  principali fattori qualità identificabili nellôambito dei servizi erogati:  
 

- Diffusione, completezza, chiarezza  ed accessibilità delle informazioni  
- Continuità e regolarità del servizio 
- Comportamento del personale 
- Rispetto dei termini di conclusione dei procedimenti 
- Efficienza organizzativa e capacità progressiva di reperire finanziamenti da destinare al territorio 
- Potenziamento dellôofferta di servizi al cittadino in termini di quantità e qualità 
-  Economie di scala congiuntamente al miglioramento dei livelli di qualità e quantità dei servizi. 

 
 
Il Comune di Pian di Scoô  si impegna a monitorare costantemente gli standard di qualit¨ definiti nella 
presente carta   oltre ad effettuare una  valutazione sistematica dei reclami e suggerimenti provenienti dai 
cittadini   nei modi e nelle forme previste.  
Il Comune si impegna inoltre ad effettuare, almeno una volta ogni 24 mesi, indagini di soddisfazione per 
ciascuno dei propri settori di attività attraverso questionari e/o interviste personali o telefoniche. 
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6.  Pubblicazione, distribuzione e revisione  

 
 
I  Cittadini possono consultare la Carta dei Servizi disponibile sul sito Internet (www.comune.pian-di-
sco.ar.it). 
Eô possibile   richiederne  una  copia anche   recandosi  presso lôufficio URP del Comune (Piazza del 
Municipio,3 ï Pian di Scoô ). 
 
La Carta dei servizi  è emessa e aggiornata entro il 31 dicembre  di ogni anno e comunque ogni qualvolta se 
ne ravvisi la necessità. 

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
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7.  La voce dei Cittadini. Reclami, segnalazioni e suggerimenti 

 
Il Comune di Pian di Scoô,  attraverso il proprio sistema di gestione per la qualità, utilizza diversi strumenti 
per raccogliere la voce dellôutenza. La prima modalit¨ si attua con la presentazione di suggerimenti, 
segnalazioni e reclami: 
 
I Cittadini  possono presentare reclamo per segnalare disservizi, oppure presentare suggerimenti per il 
miglioramento dei servizi offerti; i reclami o i suggerimenti, preferibilmente in forma scritta, possono essere: 
Å presentati direttamente o depositati presso le sedi del Comune; 
Å inviati tramite fax, posta ordinaria o elettronica 
Å SITO INTERNET 
 
 
Nel presentare il reclamo lôUtente  deve fare il possibile per individuare tutti gli elementi utili alla 
esplicitazione del problema o della segnalazione. Per i reclami è previsto un tempo di risposta scritta entro 
25 giorni dalla protocollazione del reclamo stesso. 
 
Eôallegato  alla presente  Carta dei Servizi  il modulo  che potr¨ essere utilizzato per inoltrare o presentare  il 
reclamo, segnalazione o suggerimento.  
 
Il comune  di Pian di Scoô  mette anche a disposizione dei propri cittadini una sezione del SITO INTERNET 
www.comune.pian-di-sco.ar.it  dedicata allôinoltro di segnalazioni e reclami. 

Al link  http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/comunica.asp  il cittadino può  compilare i seguenti  campi per 
poter effettuare le proprie segnalazioni.  

 
 
Unôulteriore modalit¨ per raccogliere i pareri dellôutenza ¯ lôeffettuazione di indagini di soddisfazione sui 
servizi erogati. 

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/comunica.asp
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In particolare questo Ente si impegna a realizzare indagini di soddisfazione per ciascuno dei propri settori di 
attività almeno una volta ogni due anni. 

 

8. Rimborsi 

 
A fronte del mancato rispetto di alcuni degli standard di qualità inseriti nella Carta  per  alcuni Servizi, il 
Comune   predisporr¨ lôattivazione di modalit¨ di rimborso. La violazione degli standard d¨ diritto al rimborso 
solo per le prestazioni per le quali tale possibilità è stata  esplicitamente specificata ed inserita quale parte 
integrante della Carta di ogni singolo  servizio. 
In particolare, il riconoscimento economico agli utenti, penalizzati dalla mancata o difettosa erogazione di 
una prestazione, sar¨ avviato solo per i servizi a pagamento. In questo caso lôEnte stabilisce i casi espliciti in 
cui può essere previsto un rimborso, le modalità di richiesta ed i tempi di istruttoria della pratica. 
Nei casi di infrazione agli standard per cui non è previsto un rimborso, i cittadini/utenti hanno comunque il 
diritto di conoscere prontamente le motivazioni ed i problemi che hanno portato al disservizio. 

 

9. Recapiti 

 

NUMERO VERDE  800 019 398       
 

 CENTRALINO del COMUNE :  Tel: 055 9631200 | Fax 055 9631290 
 

SERIVIZIO AFFARI GENERALI Recapiti 

SEGRETARIO COMUNALE 
Tel: 055 9631202 
 
segretario@comune.pian-di-sco.ar.it 

UFFICIO SEGRETERIA  

 
Tel:  055 9631212-055 9631214 -055 
9631270 - 
 
segreteria@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

UFFICIO URP-PROTOCOLLO 

Tel: 055 9631218 - 055 9631219 - 055 
9631224 - 055 9631225  
 per Ufficio di Pian di Sco' 
 

urp@comune.pian-di-sco.ar.it 

UFFICIO ANAGRAFE ï STATO CIVILE  

Tel: 055 9631280- 055 9631216 
Emergenze 329 6603775 
 
statocivile@comune.pian-di-sco.ar.it 

UFFICIO COMMERCIO 

Tel: 055 9631217 
 
Stefano.Taddeucci@comune.pian-di-sco.ar.it  
 
SUAP (Sportello Unico per le Attività 
Produttive) ï Gestione Associata presso 
lôunione dei Comuni del Pratomagno: 
055 917021      FAX:    055 9172759 
 
r.tommasini@cm-pratomagno.toscana.it 

UFFICIO PUBBLICA ISTRUZIONE CULTURA E SPORT 
Tel: 055 9631215 
 
istruzione@comune.pian-di-sco.ar.it 

mailto:segretario@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:segreteria@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:urp@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:statocivile@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:Stefano.Taddeucci@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:istruzione@comune.pian-di-sco.ar.it
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BIBLIOTECA: 
biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

UFFICIO SERVIZI SOCIALI 

Tel: 055 9631223 
Ufficio di Faella: 055 965078 
 
sociale@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE 

Tel: 055 9631222  
 
Fax 055 960677 
 
Emergenze 329 6603787 
 

poliziamunicipale@comune.pian-di-
sco.ar.it 
 

 
 
 

SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO  Recapiti 

UFFICIO RAGIONERIA 

 
Tel: 055 9631206 
 
finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

UFFICIO TRIBUTI 

 
Tel: 055 9631208 
 
finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

UFFICIO PERSONALE 

Tel: 055 9631209 
 
finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

 
SERVIZIO URBANISTICA Recapiti 

UFFICIO URBANISTICA - EDILIZIA 

 
Tel: 055 9631260 
 
urbanistica@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

SIT 

 
Tel: 055 9631260 
 
sit@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

 

SERVIZIO LAVORI PUBBLICI Recapiti 

UFFICIO LAVORI PUBBLICI 

 
Tel: 055 9631203 - 055 9631204 
 
lavoripubblici@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

mailto:biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:sociale@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:poliziamunicipale@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:poliziamunicipale@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:urbanistica@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:sit@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:lavoripubblici@comune.pian-di-sco.ar.it
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UFFICIO SERVIZI TECNOLOGICI  

 
Tel: 055 9631205 
 
lavoripubblici@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

SEGNALAZIONE GUASTI METANO 

 
FIORENTINAGAS 
800862048 
 

INFORMAZIONI E PRATICHE METANO 
FIORENTINAGAS 
800509124    
   

SEGNALAZIONE GUASTI ACQUA 
 
PUBLIACQUA 800314314      
 

INFORMAZIONI E PRATICHE ACQUA 
 
PUBLIACQUA 800238238 
 

 
 

NUMERI DI PUBBLICA UTILITA' 

BIBLIOTECA COMUNALE Tel: 055 9631030 

PRESIDIO SOCIO - SANITARIO VIA ROMA N° 76 PIAN DI SCÒ Tel: 055 960548 

PRESIDIO SOCIO - SANITARIO VIA DELL'ASILO N° 5 FAELLA Tel: 055 965422 

SCUOLA MATERNA STATALE VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCÒ Tel: 055 960047 

SCUOLA ELEMENTARE VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCÒ  Tel: 055 960050 

SCUOLA MEDIA VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCÒ Tel: 055 960047 

SCUOLA MEDIA VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCÒ Fax 055 960593 

SCUOLA ELEMENTARE VIA DELL'ASILO N° 1 FAELLA Tel: 055 965089 

SCUOLA MEDIA STATALE VIA DELL'ASILO INTERNO FAELLA Tel: 055 965295 

ASILO INFANTILE NOSTRA SIGNORA DI LOURDES 
VIALE MARCONI N° 5 PIAN DI SCÒ 

Tel: 055 960180 

SCUOLA MATERNA S.TERESINA VIA DELL'ASILO FAELLA 055 965197 

10 Gli organi istituzionali 
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LA GIUNTA MUNICIPALE 

 
 

 
 

Sindaco 

 BETTI NAZARENO 

Deleghe: 

Bilancio e politiche economiche finanziarie. 

Il Sindaco riceve tutti i giorni previo appuntamento 
telefonico.  
Per maggiori informazioni: 
Tel. 055 9631225 
 
Per contattare direttamente il Sindaco: 
Tel. +39 055 9631201 - Cell. +39 320 4303123 
Email sindaco@comune.pian-di-sco.ar.it 

 

 
 

 

 

Vice Sindaco 
 MANDO' MASSIMO  

Assessore ai Lavori pubblici e patrimonio, tutela dellôambiente ed 
energia 
Email massimo.mando@comune.pian-di-sco.ar.it    
Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603784 

 

  

 

  CASPRINI CLAUDIO 

Assessore alla scuola, istruzione, politiche educative, cultura,  politiche 
giovanili e sport  
Email claudio.casprini@comune.pian-di-sco.ar.it    
Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603796 

 

  TAVANI ELEONORA 
Assessore al Welfare e politiche sociali 
Email eleonora.tavani@comune.pian-di-sco.ar.it 
Riceve per appuntamento. Tel 320-4303117 

 

  GARBELLANO NICOLA 

Assessore alle politiche per il personale  e lôorganizzazione, sicurezza 
urbana,  Sviluppo economico del territorio, turismo,  attività produttive e 
attività venatoria 
Email nicola.garbellano@comune.pian-di-sco.ar.it   
Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603715 

mailto:sindaco@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:nicola.garbellano@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:nicola.garbellano@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:eleonora.tavani@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:nicola.garbellano@comune.pian-di-sco.ar.it
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   SANTINI ALBERTO 

Assessore esterno alla tutela del territorio e del paesaggio, urbanistica ed 
edilizia, sviluppo tecnologico ed informatica 
Email alberto.santini@comune.pian-di-sco.ar.it 
Riceve per appuntamento il martedì. Tel 329-6603793 

 

 
 

Il CONSIGLIO COMUNALE 

 

       
 

 

Centro Sinistra per Pian di Sco'  

BECATTINI PARIDE BONDI FABIO 

CASPRINI CLAUDIO COSOTTINI MASSIMO 

ERMINI LUIGI GARBELLANO NICOLA 

LENTUCCI SILVIA MANDO' MASSIMO 

PASQUINI FABRIZIO SASSOLINI ANDREA 

TAVANI ELEONORA    

Popolo della Libertà 

CIARI COSTANTINO CALCINAI MAURIZIO 

IAIUNESE CARMINE PECORINI FRANCESCO 

SORDI WALTER   
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11 Presentazione e  descrizione  dei Servizi erogati e standard di Qualità 

 
 

SERVIZIO: URP SPORTELLO PER IL CITTADINO 

RESPONSABILE: Lidia Benini 

DOVE:   
Pian di Scò -  Piazza del Municipio N°3 ï  
 

RECAPITI:     

 
(  Telefono  

URP di Pian di Scò:  055 9631216 - 055 9631218 - 055 9631224 ï 055 9631225                                              
 
 

    Fax:  055-9631290 
 

@E-MAIL :  urp@comune.pian-di-sco.ar.it     protocollo@comune.pian-di-sco.ar.it 
                    e-mail certificata: protocollo@pec.comune.pian-di-sco.ar.it 
 

QUANDO 
RICEVE : 

 

URP di Pian di Scò:   
Lunedì 8.30-13.00;   
Martedì  8.30-13.00 15.00-17.30;    
Mercoledì 8.30-13.00;   
Giovedì 8.30-13.00 15.00-17.30;  
Venerdì  8.30-13.00;  
Sabato 9.00-12.15;  

 
 

 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  
EROGATO 

(attività-procedimento) 

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE COSA FARE PER é 

CENTRO IMPIEGO - 
SETTORE LAVORO  

COSôĈô:  

è il servizio che permette ai cittadini di consultare e 
documentarsi sulle offerte di lavoro esposte in bacheca 
oltre alla possibilità di essere assistiti nella redazione del 
curriculum vitae, nella compilazione del modulo di auto 
candidatura che verr¨ inoltrato al centro per lôimpiego di 
Montevarchi. 
 
 
A CHI È RIVOLTO:  

a chi è in cerca di occupazione lavorativa. 
 
 
MODALITÀ:  

per chi desidera prenotarsi per la pre-selezione per 
eventuali offerte di lavoro, occorre dichiarare tutti i dati 
personali necessari per la compilazione da parte del 

presentarsi presso il Centro per 
lôImpiego con un documento 
dôidentit¨ ed eventuale 
curriculum vitae. 

mailto:protocollo@comune.pian-di-sco.ar.it
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Responsabile del Centro per lôImpiego,  della scheda di 
auto candidatura disponibile presso lôufficio. 
Dopo lôinserimento dei dati, al candidato viene rilasciata la 
ricevuta attestante la presentazione della domanda. 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: immediato. 

 

INFORMAZIONI E 
CONTATTI CON IL 
PUBBLICO  
 
SEGNALAZIONI ï 
RECLAMI - 
SUGGERIMENTI 

COSôĈ: 

favorisce, promuove e coordina le varie iniziative di 
comunicazione pubblica.    
 
A CHI È RIVOLTO:  

ai cittadini che desiderano effettuare un reclamo, una 
segnalazione o un suggerimento inerente il territorio 
comunale ed ottenere informazioni relative ai pubblici 
servizi e alle iniziative di pubblico interesse. 
 
MODALITÀ: 

accesso diretto,  telefonico, e-mail e cartaceo ï per 
reclami, suggerimenti segnalazioni: compilare il modulo 
interno (mod. 008). 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI:  

informazioni: immediato. 
 
Reclami: 25 GG. per rispondere al cittadino.  
 

presentarsi presso lôURP o 
contattare lôufficio.  
 
RECLAMI: compilazione modulo 
interno (mod. 008) da 
presentare allôufficio protocollo. 

 
RICEZIONE  VARIE 
DOMANDE E ISTANZE - 
PROTOCOLLO 

 

COSôĈ:   

¯ lôufficio che riceve domande/istanze/richieste alle quali 
viene attribuito un numero progressivo di protocollo e 
successivamente inoltra il documento al servizio 
competente.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

 a tutti gli utenti.  
 
 
MODALITÀ:  

verifica della corretta impostazione del documento da 
protocollare e apposizione del timbro e della data di 
presentazione sullôeventuale copia.  
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 in base allôistanza eventualit¨ di marca da bollo da ú. 
14,62 o pagamento diritti di segreteria o richiesta ricevuta 
di pagamento del costo di partecipazione allôevento. 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôufficio 
protocollo o presso lôURP o far 
pervenire lôistanza tramite fax, 
posta o e-mail. 

RILASCIO CARTE 
D'IDENTITA' 

COSôĈ: 

produrre un documento di riconoscimento. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

presentarsi presso lôURP con 
nÁ3 fototessere, carta dôidentit¨ 
scaduta o altro documento 
equipollente. Per i minorenni 
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 a tutti. 
 
 
MODALITÀ: 

 rilascio di documento di identità cartaceo con validità per i 
maggiorenni di anni 10 e per i minorenni di  anni 3 o 5 in 
base alle disposizioni del D.L. n°70 del 13/05/2011. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 ú. 5,42 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

occorre la presenza di entrambi i 
genitori o di chi ne fa le veci. 

VARIAZIONE DI 
RESIDENZA 

COSôĈ: 

permette di variare lôindirizzo di residenza quando il cambio 
dellôabitazione avviene allôinterno del Comune. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 cittadini residenti nel Comune. 
 
 
MODALITÀ: 

 rilascio di ricevuta attestante la richiesta di cambio di 
abitazione e se in possesso di patente di guida e/o targhe 
auto rilascio delle ricevute da allegare alla patente e/o ai 
libretti di circolazione in attesa dei tagliandi adesivi che 
perverranno al cittadino dalla motorizzazione civile. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôURP con 
documento dôidentit¨, patente di 
guida e targhe dei veicoli 
intestati alle persone che 
variano la lôindirizzo. 

TRASFERIMENTO DI 
RESIDENZA 
(IMMIGRAZIONE) 

COSôĈ: 

 iscrizione anagrafica di nuovo cittadino proveniente 
dallôestero o da altro comune italiano. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 persone non residenti nel comune, che trasferiscono la 
propria dimora nel Comune di Pian di Scò. 
 
 
MODALITÀ: 

rilascio di ricevuta attestante la richiesta di iscrizione 
anagrafica e se in possesso di patente di guida e/o targhe 
auto rilascio delle ricevute da allegare alla patente e/o ai 
libretti di circolazione in attesa dei tagliandi adesivi che 
perverranno al cittadino dalla motorizzazione civile. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

Cittadini italiani: 
presentarsi presso lôURP con 
documento dôidentit¨, codice 
fiscale, patente di guida, targhe 
dei veicoli intestati alle persone 
che trasferiscono la residenza; 
cittadini comunitari:  
presentarsi presso lôURP con 
documento dôidentit¨, codice 
fiscale, patente di guida, targhe 
dei veicoli intestati alle persone 
che trasferiscono la residenza 
oltre alla documentazione 
prevista  dal dlgs 30 del 
06/02/2007 ï circolare 19); 
cittadini extracomunitari: 
presentarsi presso lôURP con 
passaporto, permesso di 
soggiorno in corso di validità, 
codice fiscale, patente di guida e 
targhe dei veicoli intestati alle 
persone che trasferiscono la 
residenza. 
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PAGAMENTI DIRITTI DI 
SEGRETERIA TRAMITE 
POS (BANCOMAT E 
CARTA DI CREDITO 
ABILITATA) 

COSôĈ: 

 è il servizio che permette di effettuare versamenti relativi a 
vari diritti di segreteria/pagamenti mensa e trasporto 
scolastico/servizi cimiteriali eccé tramite bancomat e carta 
di credito abilitata. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 agli utenti in possesso di bancomat o carta di credito 
abilitata che desiderano effettuare il pagamento dovuto, 
senza recarsi allo sportello bancario della Tesoreria. 
 
 
MODALITÀ: 

 presentazione del bancomat o carta di credito abilitata. 
Lôufficio rilascia ricevuta attestante la regolare esecuzione 
del versamento. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôURP con 
bancomat/carta di credito 
abilitata, specificando lôimporto e 
la causale del versamento da 
effettuare.  

CERTIFICAZIONI 
ANAGRAFICHE - STATO 
CIVILE 

COSôĈ: 

 rilascio certificazione anagrafica contenente i dati 
desumibili dagli atti anagrafici e dagli atti di stato civile. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 a tutti i residenti nel Comune e ai non residenti previa 
richiesta scritta allegando copia di un documento dôidentit¨. 
 
 
MODALITÀ: 

 rilascio di certificazione cartacea. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 escluso i certificati di stato civile, il costo varia in base al 
tipo di certificato richiesto: ú. 0,26 o nei casi previsti dalla 
Legge ú. 0,52+ marca da bollo da ú. 14,62. 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôURP con un 
documento dôidentit¨. 

DICHIARAZIONI DI 
RESPONSABILITA' INPS 

COSôĈ: 

 atto notorio ai fini pensionistici. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 invalidi civili titolari dellôindennit¨ di accompagnamento. 
 
 
MODALITÀ: 

ricezione MODULO INPS (MOD.ICRIC01). 
 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 

presentazione allôURP del 
modulo Inps (mod.ICRIC01). 
Gli atti notori presentati al 
Comune verranno trasmessi 
allôINPS entro il 31 marzo di ogni 
anno. 
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AUTENTICAZIONE 
DEGLI ATTI IN MATERIA 
DI PASSAGGI DI 
PROPRIETA' DI BENI 
MOBILI  REGISTRATI  

COSôĈ: 

 autenticazione della firma del cittadino per passaggio di 
proprietà di beni mobili. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 a tutti gli utenti  maggiori di 18 anni proprietari di beni 
mobili che devo effettuare un passaggio di proprietà. 
 
 
MODALITÀ: 

 rilascio del certificato di propriet¨ con lôautenticazione della 
firma del venditore per il successivo atto di vendita. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 marca da bollo da ú. 14,62. 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

Il venditore del bene deve 
presentarsi presso lôURP con un 
documento dôidentit¨, certificato 
di proprietà compilato e n°1 
marca da bollo da ú. 14,62 per 
lôautenticazione della firma. 

STRANIERI: PRATICHE 
VARIE 

COSôĈ:   

cittadini comunitari: 
rilascio attestato di soggiorno o attestato di soggiorno 
permanente; 
cittadini comunitari ed extracomunitari: 
ricezione di varie istanze presentate allôufficio protocollo. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

cittadini comunitari ed extracomunitari. 
 
 
MODALITÀ: 

rilascio di ricevuta attestante la richiesta di attestato di 
soggiorno o ricevuta dellôistanza presentata allôufficio 
protocollo. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 in base al tipo di istanza eventuale richiesta di marca da 
bollo da ú. 14,62 o pagamento diritti di segreteria. 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôUrp per la 
richiesta dellôattestato di 
soggiorno o presso ufficio 
protocollo per la presentazione 
di varie istanze da inoltrare agli 
uffici competenti.  

   

PUBLIACQUA  

COSôĈ: 

 concessione agevolazioni tariffarie sulle bollette del 
servizio idrico.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

 utenti di Publiacqua Spa in situazioni socio-economiche 
disagiate. 
 
 

 
 
 
 
presentazione del modulo 
compilato e firmato allôURP con 
allegati: attestazione ISEE e 
fotocopia documento dôidentit¨. 
LôURP provveder¨ allôinoltro 
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MODALITÀ: 

compilazione modulo Publiacqua Spa per utenze deboli. 
Mod. A per utenze singole e mod. B per utenze 
condominiali. LôURP ricevute le istanze, provveder¨ 
dôufficio ad inoltrarle a Publiacqua Spa entro la scadenza 
fissata annualmente dal gestore del servizio.  
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

delle istanze presentate dagli 
utenti entro la data indicata 
annualmente da Publiacqua 
Spa. 

SGATE: AGEVOLAZIONI 
TARIFFARIE 
ENERGETICHE  

COSôĈ: 

 concessione bonus economico sulla bolletta elettrica e gas 
metano.   
 
A CHI È RIVOLTO: 

 utenti intestatari di fornitura di energia elettrica e gas 
metano nellôabitazione di residenza in condizione di disagio 
economico e/o fisico. 
 
 
MODALITÀ:  

ENERGIA ELETTRICA: 
per il disagio economico: compilazione modulo A o modulo 
A bis + modulo E (famiglia numerosa); 
per il disagio fisico: compilazione moduli B ï C ï D.  GAS 
METANO: 
solo disagio economico: compilazione modulo A GAS o B 
GAS o C GAS. 
 LôURP rilascia lôattestazione di presentazione della 
domanda di agevolazione inoltrata al gestore della fornitura 
di energia elettrica o gas naturale. 
 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

In base al disagio economico 
e/o fisico presentazione 
allôUfficio protocollo dei moduli 
compilati e firmati oltre alla 
documentazione da allegare 
indicata nei moduli stessi, entro 
la data stabilita annualmente dal 
Ministero. 

AUTORIZZAZIONE 
RACCOLTA TARTUFI 

COSôĈ: 

  tesserino per autorizzazione ricerca e raccolta tartufi su 
tutto il territorio nazionale. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 cittadini residenti maggiori di 14 anni. 
 
 
MODALITÀ: 

presentazione della seguente documentazione: 
ricevuta di versamento alla Regione di ú. 92,96, nÁ2 
fototessere, nÁ2 marche da bollo da ú. 14,62 e certificato di 
idoneità rilasciato dalla Provincia di Arezzo. 
LôURP rilascia un tesserino cartaceo che abilita 
lôintestatario alla raccolta dei tartufi per cinque anni 
trascorsi i quali lôautorizzazione pu¸ essere prorogata. 
 
 
 

presentarsi presso lôURP con la 
documentazione richiesta e 
compilare il modulo interno 
ñRICHIESTA 
AUTORIZZAZIONE RACCOLTA 
TARTUFIò (M01AGFO26) o 
ñRICHIESTA RINNOVO 
AUTORIZZAZIONE TARTUFIò 
(M02AGFO26) 
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COSTI (PER LôUTENTE): 

 come indicato nelle modalità. 
 
 
TEMPI: 

 n°1 giorno. 
 

RILASCIO TESSERINO 
CACCIA 

COSôĈ: 

 tesserino per lôautorizzazione allôattivit¨ venatoria. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

cittadini maggiori di 18 anni. 
 
 
MODALITÀ: 

presentazione della seguente documentazione: 
licenza di caccia, ricevuta di versamento effettuata alla 
Regione, ricevuta di versamento effettuata allôAmbito 
territoriale di caccia Arezzo 3 (ATC3). LôURP rilascia il 
tesserino venatorio e la scheda rilevamento abbattimenti 
per il riepilogo dei capi abbattuti nel territorio dellôATC3. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

come richiesto dalla Regione e dallôAmbito territoriale di 
caccia. 
 
 
TEMPI: 

immediato. 
 

presentarsi presso lôURP con la 
documentazione richiesta per 
ottenere il rilascio del tesserino 
venatorio. 

CONCESSIONE 
LOCULI/OSSARI 

COSôĈ: 

 assegnazione loculi  e ossari. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 agli utenti che desiderano acquistare un loculo/ossario o ai 
familiari di defunti.   
 
 
MODALITÀ: 

 compilazione della richiesta dei servizi cimiteriali e/o di 
concessione di loculo/ossario, redazione e firma del 
contratto di concessione in uso.  
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 

 nÁ2 marche da bollo di ú. 14,62, pagamento del costo del 
loculo/ossario  oltre ai diritti di segreteria e di 
inumazione/tumulazione. 
 
 
TEMPI: 

 1 giorno. 
 

presentarsi presso lôURP per 
lôindividuazione del loculo scelto, 
la compilazione del modulo di 
richiesta servizi cimiteriali 
(M02AGFO38), la compilazione 
del modulo di richiesta del  
loculo (M01AGFO38) e la stipula 
del contratto.  

ATTIVITA' PRODUTTIVE: 
GESTIONE DOCUMENTI 
VITIVINICOLI    

COSôĈ:  

 timbratura documenti di accompagnamento. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 aziende vitivinicole. 
 
 
MODALITÀ: 

 rilascio dei documenti vitivinicoli con apposizione del 

presentarsi presso lôUrp con  
richiesta scritta specificando il 
numero dei documenti di 
accompagnamento da timbrare 
e in allegato il registro dei 
documenti vitivinicoli compilato. 
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timbro del Comune e firma del funzionario incaricato.  
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

SEGRETERIA DEL 
SINDACO E DEGLI 
ASSESSORI 

COSôĈ: 

 servizio di gestione degli appuntamenti con gli 
amministratori. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

 a tutti i cittadini. 
 
 
MODALITÀ:  

presentarsi presso lôUrp o contattare lôufficio. La segreteria 
comunicher¨ allôutente la prima data disponibile per 
incontrare il Sindaco e/o un assessore. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): = 
 
 
TEMPI: 

 immediato. 
 

presentarsi presso lôUrp o 
contattare telefonicamente 
lôufficio. 

 
 

FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO 
EROGATO 

FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

URP 
tempi di attesa ï modalità di 
accoglimento dellôutente 

tempi di attesa ï 
soddisfazione/insoddisfazione 
dellôutente 

riduzione tempi di attesa ï 
alta percentuale di utenti 
soddisfatti 

INFORMAZIONI E 
CONTATTI CON IL 
PUBBLICO  
 
SEGNALAZIONI ï 
RECLAMI - 
SUGGERIMENTI 

Rispetto dei tempi  Tempo massimo di risposta  al reclamo  25  gg.  

 
RICEZIONE  VARIE 
DOMANDE E ISTANZE 
- PROTOCOLLO 

 

Rispetto dei tempi  Tempo di protocollazione   immediato 

RILASCIO CARTE 
D'IDENTITA' 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  immediato 

VARIAZIONE  DI 
RESIDENZA 

Rispetto dei tempi  Tempo di esecuzione della pratica  immediato 

TRASFERIMENTO DI 
RESIDENZA 
(IMMIGRAZIONE) 

Rispetto dei tempi  Tempo di esecuzione della pratica  immediato 
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PAGAMENTI DIRITTI 
DI SEGRETERIA 
TRAMITE POS 
(BANCOMAT E CARTA 
DI CREDITO) 

Rispetto dei tempi Pagamento eseguito correttamente immediato 

CERTIFICAZIONI 
ANAGRAFICHE - 
STATO CIVILE 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  immediato 

DICHIARAZIONI DI 
RESPONSABILITA' 
INPS 

Rispetto dei tempi  Tempo di ricezione  immediato 

AUTENTICAZIONE 
DEGLI ATTI IN 
MATERIA DI 
PASSAGGI DI 
PROPRIETA' DI BENI 
MOBILI  REGISTRATI  

Rispetto dei tempi  Tempo di esecuzione della pratica immediato 

STRANIERI: 
PRATICHE VARIE 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  immediato 

PUBLIACQUA Rispetto dei tempi 

 
Tempi  di inoltro istanze/ richieste a 
PUBLIACQUA  

 

Inoltro entro la scadenza 
annuale per il 100%  
delle istanze  

SGATE 
(AGEVOLAZIONI 
TARIFFARIE 
ENERGETICHE)  

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  immediato 

AUTORIZZAZIONE 
RACCOLTA TARTUFI 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  1 giorno 

RILASCIO TESSERINO 
CACCIA 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  immediato 

CONCESSIONE 
LOCULI/AREE 
CIMITERIALI 

Rispetto dei tempi  Tempo di rilascio  1 giorno 

ATTIVITA' 
PRODUTTIVE: 
GESTIONE 
DOCUMENTI 
VITIVINICOLI    

Rispetto dei tempi  Tempo di apposizione timbro e firma  immediato 

SEGRETERIA DEL 
SINDACO E DEGLI 
ASSESSORI 

Accessibilità dell'utenza 
Estensione apertura  al pubblico 

settimanale  
33,15 ore settimanali 

 
 
 

UFFICIO: SEGRETERIA, AFFARI LEGALI 

RESPONSABILE: Sandra Chiaretti 

DOVE:   Piazza del Municipio n. 3 ï PIAN DI SCOô  (AR) 

RECAPITI:     

(  TEL:    055/9631270   @ E-MAIL :  segreteria@comune.pian-di-sco.ar.it 
                                                             sandra.chiaretti@comune.pian-di-sco.ar.it 
                                                             simonetta.salvini@comune.pian-di-sco.ar.it 
 

mailto:segreteria@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:sandra.chiaretti@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:simonetta.salvini@comune.pian-di-sco.ar.it


 

 
Com une  d i  P ian  d i  Scò 
 Provincia di Arezzo 

  
DOC.07                                                                                                                                               

REV.02  DEL 12/10/2011 
 

             CARTA DEI SERVIZI  
 Pagina 23 di 92 

 

 

 

 

52026 Pian di Scò (AR), Piazza del Municipio 3 
www.comune.pian -di-sco.ar.it  

 

Tel. 0559631218/19 ð Fax 0559631290 
                              urp@comune.pian-di-sco.ar.it  

 

QUANDO 
RICEVE : 

LUNEDIô-MERCOLEDIô E VENERDIô dalle ore 9.30 alle ore 13.30 
MARTEDIô E GIOVEDIô dalle ore 15.00 alle ore 17.30 

 
 
 
 
 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  
EROGATO 

(attività-procedimento) 
PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 

COSA FARE PER 
ACCEDERE AL 

SERVIZIO 

ADUNANZE DEL 
CONSIGLIO 
COMUNALE  

COSôĈ:  riunione del Consiglio Comunale nella sala 

consiliare ñGiorgio La Piraò o  in altro stabile di propriet¨ 
comunale o in altro luogo idoneo a consentire la presenza 
del pubblico 
 
A CHI È RIVOLTO: alla Cittadinanza 

 
MODALITÀ: stesura ordine del giorno della seduta - 

affissione avviso della riunione e O.D.G. allôalbo pretorio e 
inserimento nel sito web del comune -  realizzazione 
manifesto per lôaffissione in luoghi aperti al pubblico ï 
comunicati stampa alle tv locali 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: nei termini previsti dal Regolamento per la 

organizzazione del Consiglio Comunale 
 

Per conoscere la data della 
seduta consiliare e lôO.D.G. 
consultare lôavviso pubblicato 
allôAlbo Pretorio ï Scaricare 
lôo.d.g. dal sito web del comune 
ï consultare i manifesti posti 
negli spazi di affissione pubblica 
e nei luoghi aperti al pubblico  
 
Sito: www.comune.pian-di-
sco.ar.it 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 ï 9631270 
 
 
 
 
 

ASSEGNO DI 
MATERNITA' ART.66 
L.N.448/1998 

COSôĈ: un contributo economico erogato dallôINPS  

 
A CHI È RIVOLTO: alla madre di nascituro/i 

 
MODALITÀ: presentazione istanza, istruttoria dellôufficio e 

se positiva   trasmissione con collegamento on-line 
allôINPS. 
In caso di esito negativo comunicazione alla madre. 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno  
 
TEMPI: 22 GG. 

 

Le madri che hanno diritto 
allôerogazione del contributo 
devono presentare lôistanza 
allôufficio protocollo del comune, 
corredata della dichiarazione 
sostitutiva unica e attestazione 
ISEE, entro sei mesi dalla 
nascita del bambino/a 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 ï 9631223 - 9631270 
 
 

ASSEGNO AL 
NUCLEO CON 3 FIGLI 
MINORI ART.65 
L.N.448/1998 

COSôĈ: un contributo economico erogato dallôINPS 
 

A CHI È RIVOLTO: al genitore con almeno 3 figli minori di 

anni 18 
 

Il genitore che ha diritto alla 
concessione del contributo deve 
presentare lôistanza allôufficio 
protocollo del comune, 
corredata della dichiarazione  

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
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MODALITÀ: presentazione istanza, istruttoria dellôufficio e 

se positiva   trasmissione con collegamento on-line 
allôINPS.  
In caso di esito negativo comunicazione al genitore. 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: 17 GG. 

 
 
 
 
 
 
 

sostitutiva unica e attestazione 
ISEE, entro il 31 gennaio 
dellôanno successivo per il quale 
è stata avanzata la richiesta 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 ï 9631223 - 9631270 
 
 
 

INTEGRAZIONE 
CANONI DI 
LOCAZIONE  
L.N.431/1998 

COSôĈ: un contributo statale erogato dai Comuni mediante 

riparto della Regione Toscana 
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini che abbiano la residenza 

anagrafica in un immobile con regolare contratto di 
locazione e in possesso dei requisiti indicati nel bando 
comunale 
 
MODALITÀ: predisposizione di un Bando comunale per la 

presentazione delle richieste, istruttoria delle domande 
presentate, formazione graduatoria, trasmissione dati alla 
R.T., assegnazione da parte della R.T. dei contributi, 
verifica pagamento canone di locazione e liquidazione 
contributi 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: 10 MESI dallôapprovazione del Bando comunale 

 

Il cittadino residente, con 
abitazione in affitto, in possesso 
dei requisiti deve presentare 
domanda di partecipazione 
allôassegnazione del contributo 
nei termini e con le modalità 
indicate nel bando comunale 
 
(per informazioni:  
tel. 055-9631223 o 055-9631270 
ï  
Sito www.comune.pian-di-
sco.ar.it) 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 ï 9631223 - 9631270 
 
 

ALBO PRETORIO 

COSôĈ: pubblicazione degli atti comunali (deliberazioni, 

determinazioni, ordinanze bandi, avvisi, manifesti ecc.) 
comunque atti pubblici a rilevanza esterna del comune e di 
altri enti pubblici su richiesta 
 
A CHI È RIVOLTO: ai Cittadini, Enti, ecc. 

 
MODALITÀ:  pubblicazione mediante affissione con 

inserimento nella sezione ñALBO PRETORIO 
TELEMATICO DEGLI ATTI DEL COMUNEò del sito del 
comune oltre ad uno spazio aperto al pubblico individuato 
ad hoc  
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI:  

pubblicazione: 1 G. 
 

Recarsi al piano terra del 
Palazzo Comunale ï
touchscreen corridoio a destra e 
cartaceo corridoio a sinistra  
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 - 9631270 
www.comune.pian-di-sco.ar.it 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ORDINANZE 

COSôEô: atti del Sindaco per fronteggiare situazioni 

contingibili  ed urgenti in presenza di pericolo imminente ed 
attuale o atti dei responsabili quando se ne presenti la 
necessità 
 

A CHI È RIVOLTO: alla generalità delle persone o a singoli 

cittadini 

Notifica allôinteressato e/o 
consultazione allôalbo pretorio 
del comune per quelle rivolte 
alla generalità dei cittadini 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
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MODALITÀ: una volta creato lôatto questo viene numerato 

e registrato, pubblicato allôalbo e consegnato agli uffici di 
competenza 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI:  

pubblicazione: immediata  
efficacia: dipende dalla tipologia di atto 
 

52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
tel. 055 ï 9631270 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACCESSO AI 
DOCUMENTI 
AMMINISTRATIVI E/O 
RILASCIO DI COPIA  

COSôEô: Visione o acquisizione di copia di deliberazioni e/o 
altri atti amministrativi prodotti dal comune 
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini che abbiano un diritto reale 
alla visione e/o rilascio di copia di atto 
 
 
MODALITÀ: richiesta scritta, istruttoria della stessa e se 
positiva consegna degli atti richiesti (nel caso di esito 
negativo comunicazione al richiedente) 
 
COSTI (PER LôUTENTE):nessuno 
 
TEMPI: nei tempi di legge 
 

Compilazione del modulo di 
richiesta e presentazione 
allôufficio protocollo del comune. 
Il modulo è scaricabile dal sito 
del comune: www.comune.pian-
di-sco.ar.it 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 - 9631270 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPOSITO DI ATTI 
NELLA CASA 
COMUNALE 

COSôEô: notifica di atti mediante deposito nella casa 

comunale 
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini che hanno ricevuto avviso di 

notifica  
 
MODALITÀ: registrazione della pratica e se richiesto 

affissione avviso allôalbo pretorio ï consegna al cittadino 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: stesso giorno di deposito  
 

Rivolgersi allôUfficio Segreteria 
muniti dellôavviso di deposito 
ricevuto e documento di 
riconoscimento valido (se non è 
il titolare dellôavviso munito di 
delega) 
 
Palazzo Municipale ï  
Primo Piano ï Ufficio 
Segreteria 

Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055-9631270 
 
 
 
 
 
 

SEZIONE "IL COMUNE 
INFORMA" DEL SITO 
WEB 

COSôEô: informazione sullôattivit¨ istituzionale, sulle 

disposizioni normative, sugli eventi culturali e sui servizi 
erogati dal comune di rilevante interesse pubblico 
 

A CHI È RIVOLTO: ai Cittadini 

 
MODALITÀ: inserimento delle informazioni nel sito web del 

comune nella sezione ñinformaò 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 

Collegarsi al sito del comune ï 
HOME PAGE  ï sezione informa 
ï 
 
Sito web: www.comune.pian-di-
sco.ar.it 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/
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TEMPI:  

ricevimento dellôinformazione: inserimento immediato 

Per informazioni: 
Tel. 055 - 9631270 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UTILIZZO 
TENSOSTRUTTURA 

COSôEô: utilizzo della struttura posta in piazza 

Indipendenza 
 

A CHI È RIVOLTO: alle Associazioni del comune  

 
MODALITÀ: istruttoria della richiesta indirizzata al Sindaco 

e eventuale rilascio di autorizzazione allôuso, trasmissione 
autorizzazione allôufficio lavori pubblici e polizia municipale 
e agli altri uffici interessati 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: due giorni 

 

Il Rappresentante e/o 
Presidente dellôAssociazione 
presenta  allôufficio protocollo del 
comune formale richiesta di 
utilizzo della struttura redatta su 
modulo appositamente 
predisposto nel sito del comune: 
www.comune.pian-di-sco.ar.it 
 
Palazzo Municipale 
Piazza del Municipio, 3 
52026 PIAN DI SCOô (AR) 
Per informazioni: 
Tel. 055 - 9631270 
 
 
 
 
 

 
 

FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

RIUNIONE DEL 
CONSIGLIO COMUNALE  

Rispetto dei tempi /scadenze 

Tempi di stesura avviso con 
lôo.d.g. per lôaffissione allôalbo 
pretorio e inserimento nel sito 
web del comune e  
realizzazione manifesto 

Almeno 7 GG.  dalla data  
stabilita per la convocazione 

ASSEGNO DI 
MATERNITA' ART.66 
L.N.448/1998 

Rispetto dei tempi /scadenze 

Tempo che intercorre dalla 
presentazione della richiesta 
allôinserimento della pratica nel 
sistema dellôINPS 
 

22 GG 

ASSEGNO AL NUCLEO 
CON 3 FIGLI MINORI 
ART.65 L.N.448/1998 

Rispetto dei tempi /scadenze 

Tempo che intercorre dalla 
presentazione della richiesta 
allôinserimento della pratica nel 
sistema dellôINPS 
 

17 GG 

INTEGRAZIONE CANONI 
DI LOCAZIONE  
L.N.431/1998 

Rispetto dei tempi /scadenze 
Tempi di liquidazione contributi  

 
10 MESI dallôapprovazione 
del Bando comunale 

http://www.comune.pian-di-sco.ar.it/


 

 
Com une  d i  P ian  d i  Scò 
 Provincia di Arezzo 

  
DOC.07                                                                                                                                               

REV.02  DEL 12/10/2011 
 

             CARTA DEI SERVIZI  
 Pagina 27 di 92 

 

 

 

 

52026 Pian di Scò (AR), Piazza del Municipio 3 
www.comune.pian -di-sco.ar.it  

 

Tel. 0559631218/19 ð Fax 0559631290 
                              urp@comune.pian-di-sco.ar.it  

 

ALBO PRETORIO Rispetto dei tempi /scadenze 

Tempi pubblicazione degli atti 
comunali (deliberazioni, 
determinazioni, ordinanze 
bandi, avvisi, manifesti ecc.) 
comunque atti pubblici a 
rilevanza esterna del comune e 
di altri enti pubblici su richiesta 

IMMEDIATA  

 

ORDINANZE Rispetto dei tempi /scadenze Tempi di pubblicazione  IMMEDIATO 

ACCESSO AI 
DOCUMENTI 
AMMINISTRATIVI E/O 
RILASCIO DI COPIA  

Rispetto dei tempi /scadenze 
Tempi dalla richiesta scritta alla  
consegna degli atti richiesti  

 
4  gg 

DEPOSITO DI ATTI 
NELLA CASA COMUNALE 

Rispetto dei tempi /scadenze 
Tempo  per  la messa a 
disposizione dellôatto al 
cittadino 

1 G 

SEZIONE "IL COMUNE 
INFORMA" DEL SITO 
WEB 

Rispetto dei tempi /scadenze 
Tempi di inserimento delle 
informazioni nel sito web del 
comune nella sezione ñinformaò 

immediato (dalla ricezione 
dellôinformazione) 

UTILIZZO 
TENSOSTRUTTURA 

Rispetto dei tempi /scadenze 

Numero di autorizzazioni non 
rilasciate nei tempi per lo 
svolgimento dellôiniziativa 
 

NESSUNA 
 

 
 
 
 

UFFICIO: SERVIZI DEMOGRAFICI (Anagrafe, Stato Civile e  Ufficio Elettorale)  

 

DOVE:   
 Pian di Scò (AR), Piazza del Municipio 3 
 

RECAPITI:     (  TEL:   055.9631216             @ E-MAIL :  statocivile@pian-di-sco.ar.it  

QUANDO 
RICEVE : 

APERTURA AL PUBBLICO: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 09.00 alle ore 13.00, il Martedì e 
Giovedì dalle ore 15.00 alle ore 17.30. 

 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  
EROGATO 

(attività-procedimento) 
PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 

COSA FARE PER 
ACCEDERE AL 

SERVIZIO 

DENUNCIA DI NASCITA 

COSôĈ:  

La denuncia di nascita è una dichiarazione obbligatoria che 
il Comune deve registrare. 
Eô un adempimento per lôiscrizione allôanagrafe, per 
lôottenimento dellôassistenza sanitaria e per lôattribuzione 

Figli legittimi. La denuncia può 
essere fatta da uno dei due 
genitori, da un procuratore 
speciale, da un medico od 
ostetrica o da qualsiasi altra 
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del codice fiscale. A seguito delle registrazioni possono 
essere  richieste le certificazioni necessarie e prodotte le 
corrispondenti autocertificazioni.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

Ai residenti del Comune di Pian di Scoô: nello specifico il 
padre, la madre, il medico,  una persona presente al parto 
o  un procuratore speciale dei genitori nel rispetto 
nellôeventuale volont¨ della madre di non essere nominata.  
 
MODALITÀ:  

A seguito della registrazione della nascita lôufficio SERVIZI 
DEMOGRAFICI  provvede ad attribuire dôufficio il codice 
fiscale collegandosi telematicamente con il Ministero delle 
Finanze che provvederà ad inviare direttamente a casa del 
nascituro il codice stesso. 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno 
 
 
TEMPI:  

 
10 giorni dalla nascita se la dichiarazione è presentata al 
Comune di residenza dei genitori; nel caso in cui i genitori 
non risiedano nello stesso Comune la dichiarazione deve 
essere fatta allôufficiale di Stato Civile di residenza della 
madre, salvo diverso accordo tra i genitori medesimi; 
 
 10 giorni dalla nascita se la dichiarazione è presentata 
allôufficio di Stato Civile del territorio in cui è avvenuta la 
nascita; successivamente lôufficiale di Stato Civile 
trasmette, entro 10 giorni, copia dellôatto di nascita, per la 
trascrizione, al Comune di residenza dei genitori, se questi 
hanno la stessa residenza, o a quello della madre se 
residente in un Comune diverso da 
quello del padre, salvo diversi accordi; 
 
3 giorni dalla nascita se la dichiarazione è presentata alla 
Direzione Sanitaria dellôospedale o casa di cura in cui ¯ 
avvenuta la nascita; sarà quindi cura del direttore sanitario 
trasmetterla al Comune scelto dai genitori per la 
trascrizione nei dieci giorni successivi. 
 
La dichiarazione di nascita viene registrata 
immediatamente se presentata direttamente allo Stato 
Civile del Comune, altrimenti lôatto di nascita viene formato 
quando viene trasmessa la comunicazione dalla direzione 
sanitaria cui è stata fatta la dichiarazione.   
 

persona che abbia assistito al 
parto. Devôessere effettuata 
entro 3 giorni presso la direzione 
sanitaria dellôOspedale o della 
casa di cura; entro 10 giorni 
davanti allôUfficiale dello Stato 
Civile nel Comune dove è 
avvenuto il parto o nel Comune 
di residenza dei genitori (in 
questo caso solo dai genitori). 

Per i nati allôestero da genitori 
residenti nel Comune di Pian di 
Scoô occorre presentare copia 
dellôatto di nascita rilasciato 
dalle autorità consolari italiane 
allôestero, con traduzione 
dôufficio. 

Figli naturali. La denuncia di 
nascita comporta il 
riconoscimento, che può essere 
effettuato dal padre, dalla madre 
o da entrambi i genitori. 

 

MATRIMONIO  

COSôĈ:  

il servizio si occupa di tutti   gli adempimenti necessari per 
la celebrazione del matrimonio sia civile sia  religioso.  
Questo ufficio del  Comune si occupa di seguire tutto il 
procedimento che va dallôistruzione della pratica, 
raccogliendo la documentazione richiesta, alle 
pubblicazioni, allôorganizzazione del matrimonio civile, alla 
trascrizione del matrimonio religioso. Vengono  anche 
conservati i  registri contenenti gli atti del matrimonio con 
relativi aggiornamenti a seguito   di  separazioni, divorzi o 
eventuali convenzioni matrimoniali.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

Per le pubblicazioni lôistanza di 
matrimonio con rito civile, 
cattolico o non cattolico deve 
essere presentata direttamente 
dagli interessati o da una 
persona da loro incaricata. 
LôUfficiale di stato Civile del  
Comune richiede i dati 
anagrafici degli sposi, la data di 
celebrazione, il rito prescelto. 
Viene concordato un successivo 
appuntamento con gli interessati 
per la firma delle pubblicazioni. 
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A tutti i cittadini che non siano impossibilitati dalla legge a 
contrarre il vincolo di matrimonio. I cittadini interessati si 
rivolgono al Comune in cui ha la residenza uno dei due 
sposi . 
 
 
MODALITÀ:  

Il rito civile si celebra presso locali de Comuni (solitamente 
presso la sala del Consiglio Comunale). 
Al momento delle pubblicazioni si prenota la sala per il 
matrimonio. 
Il matrimonio poô celebrarsi: 
 

¶ dal lunedì al venerdì dalle ore 10 alle ore 13  
 

¶ il martedì e giovedì dalle ore 15 alle ore 18  
 

¶ in via del tutto eccezionali e per motivate  ragioni il 
sabato dalle ore 10 alle ore 12 e da dalle ore 16 
alle ore 18  

 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

 
1 marca da bollo di ú 14,62 (nel caso  di entrambi i coniugi 
residenti) 
 
2 marche da bollo da  ú 14,62 (nel caso  i coniugi non 
siano residenti) 
 
 ú 100,00 =  costo per la celebrazione del matrimonio civile 
e affitto della sala 
 
TEMPI:  

Le pubblicazioni sono affisse per otto giorni consecutivi e 
dal quarto giorno successivo può essere rilasciato il 
certificato di eseguite pubblicazioni o nulla osta al 
matrimonio. Le pubblicazioni hanno validità di sei mesi e il 
matrimonio deve essere celebrato entro tale termine. 
 
 

 

DENUNCIA DI MORTE E 
CREMAZIONE  

COSôĈ:  

In occasione della morte di una persona è obbligatorio per 
legge farne denuncia presso gli uffici dello stato civile del 
Comune. Eô un adempimento necessario per la 
cancellazione della persona allôanagrafe. 
A seguito della registrazione della morte sui registri dello 
stato civile, possono essere richieste le certificazioni e 
prodotte le autocertificazioni necessarie, ad esempio, ai fini 
della successione ereditaria. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

Il servizio è destinato a chiunque effettua una denuncia di 
morte, ad esempio il coniuge, una persona convivente, il 
personale delle onoranze funebri, ecc. 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  
 

nessuno 
 
TEMPI:  

Il permesso di seppellimento o l'autorizzazione alla 

La denuncia di morte deve  
essere effettuata presso il 
Comune in cui si è verificato 
lôevento, entro 24 ore dalla 
morte, da parte del coniuge, di 
una persona convivente o di 
persona informata del fatto. Di 
solito è il personale delle 
onoranze funebri che si incarica 
di fare tutte le pratiche 
amministrative. 
Al fine di ottenere il permesso di 
seppellimento, allôUfficiale dello 
Stato Civile devono essere 
presentati il certificato di 
decesso rilasciato dal medico 
curante o dal medico della 
struttura ospedaliera e il 
certificato di accertamento di 
morte rilasciato dal medico 
necroscopo. 
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cremazione vengono rilasciate immediatamente in 
presenza di tutti i documenti richiesti dalla legge per il 
rilascio. 

Nel caso di morte violenta, 
occorre che sia rilasciato il nulla 
osta della Procura della 
Repubblica territorialmente 
competente. Se il defunto era 
iscritto ad associazioni che 
hanno come fine la cremazione, 
o ha espresso per testamento la 
volontà di essere cremato o il 
parente più prossimo manifesta 
la volontà di cremare il 
congiunto, lôufficiale dello Stato 
Civile rilascia lôautorizzazione. 
 

 

CERTIFICATI ED 
ESTRATTI DELLO 
STATO CIVILE 

COSôĈ:  

 
Certificato di nascita, matrimonio, morte 
 
Eô il documento che riporta i dati contenuti nellôatto di stato 
civile. Il certificato viene richiesto nel Comune di Pian di 
Scoô  se lôevento cui il certificato si riferisce ¯ avvenuto nel 
Comune di Pian di Scoô  (nascita, matrimonio, morte) e da 
coloro che erano residenti nel Comune al momento in cui 
lôevento si ¯ verificato. 
 
Estratto per riassunto di nascita, matrimonio, morte 
Eô il documento che riporta i contenuti dellôatto di Stato 
Civile cui si riferisce e serve a certificarli. 
Gli estratti degli atti dello Stato Civile possono essere 
rilasciati dallôufficiale dello Stato Civile soltanto 
allôinteressato o a persona da lui delegata. Lôestratto, a 
differenza del certificato,  contiene anche tutte le rettifiche, 
le modifiche, le correzioni e le eventuali annotazioni 
effettuate sullôatto.  Lôestratto per riassunto dellôatto di 
nascita conterrà ad esempio le annotazioni riguardanti gli 
eventi della vita della persona successivi alla nascita quali 
il matrimonio, la eventuale separazione ed il divorzio, il 
cambio di nome e cognome, la morte; lôestratto per 
riassunto dellôatto di matrimonio conterr¨ le annotazioni 
riguardanti la eventuale separazione ed il divorzio. 
Lôestratto pu¸ essere richiesto nel Comune di Pian di Scoô  
se lôevento 
cui si riferisce ¯ avvenuto nel Comune di Pian di Scoô  
(nascita, matrimonio, morte) e da coloro che erano 
residenti nel Comune al momento in cui lôevento si ¯ 
verificato. 
 
 
 
 
Estratto per copia integrale dellôatto di nascita, matrimonio, 
morte . 
 
 Gli estratti degli atti dello stato civile per copia integrale 
possono essere rilasciati dallôufficiale dello Stato Civile 
soltanto dietro presentazione di una richiesta scritta e 
motivata da parte dellôinteressato o da persona da lui 
delegata. Lôestratto per copia integrale deve contenere: la 
trascrizione esatta dellôatto cui si riferisce, le annotazioni 
che si trovano sullôatto, lôattestazione, da parte di chi 
rilascia lôestratto, che la copia ¯ conforme allôoriginale. 
Nella pratica, lôestratto per copia integrale ¯ la fotocopia 

Per ottenere un certificato di 
stato civile o gli estratti  è 
necessario recarsi direttamente 
allôUfficio dello Stato Civile 
(SERVIZI DEMOGRAFICI). Se il 
richiedente non è il diretto 
interessato viene fatto compilare 
lôapposito modulo con 
lôindicazione delle generalit¨ del 
richiedente e dei motivi della 
richiesta. 
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dellôatto relativo con lôattestazione di conformit¨ 
allôoriginale. 
 
 
A CHI È RIVOLTO: 
 

Il servizio è destinato a: 
Å I nati nel Comune e i residenti nel Comune al 

momento della nascita; 
Å Coloro che si sono sposati nel Comune e coloro 

che erano residenti nel Comune al momento del 
matrimonio; 

Å Chiunque abbia interesse a richiedere un 
certificato/estratto dellôatto di morte di persona 
deceduta nel Comune o chiunque abbia interesse 
a richiedere un certificato/estratto dellôatto di 
morte di persona residente nel Comune al 
momento del decesso. 

 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Il rilascio del certificato o dellôestratto ¯ gratuito. 
 
 
TEMPI:  

Il certificato o lôestratto viene rilasciato immediatamente 
previa identificazione del richiedente. 

RILASCIO E 
AGGIORNAMENTO 
TESSERA  ELETTORALE 

COSôĈ:  

 
Per esercitare il diritto di voto è necessario possedere la 
tessera elettorale rilasciata dal Sindaco del Comune di 
iscrizione nelle liste elettorali. 
La tessera è consegnata al compimento del diciottesimo 
anno di età direttamente a domicilio. 
In caso di smarrimento o di deterioramento è possibile 
richiederne il duplicato presentando apposita domanda il 
cui modulo è disponibile presso il Servizio. 
La tessera elettorale è valida per 18 consultazioni elettorali 
ed ha carattere permanente.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

Il servizio è destinato a tutti i cittadini maggiorenni che 
godono dei diritti politici residenti nel Comune o residenti 
all'estero iscritti nelle liste elettorali del Comune. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Nessuno  
 
TEMPI:  

La tessera elettorale viene rilasciata in occasione di tornate 
elettorali e/o di cambio di residenza e vale per 18 elezioni. 

Per ottenere la tessera elettorale 
è sufficiente essere iscritti nelle 
liste elettorali del Comune. 
La tessera verrà consegnata 
allôelettore al proprio domicilio. 
Dovr¨ invece recarsi allôUfficio 
Elettorale (SERVIZI 
DEMOGRAFICI) in caso di 
smarrimento o deterioramento, o 
quando non risulti più utilizzabile 
per esaurimento degli spazi. 
Lôinteressato, previa 
presentazione di apposita 
domanda e consegna 
dellôoriginale deteriorato o 
completo, riceverà un nuovo 
esemplare del documento. In 
caso di smarrimento o furto, 
dovrà essere presentata 
denuncia presso lôUfficio 
Elettorale che   rilascerà un 
duplicato. In caso di 
trasferimento della residenza 
verrà consegnata una nuova 
tessera elettorale e ritirata quella 
già in possesso della persona. 
Ogni variazione di dati o delle 
indicazioni contenute nella 
tessera viene effettuata 
dallôUfficio Elettorale Comunale. 

 

AGGIORNAMENTO ALBO  
SCRUTATORI DI  
SEGGIO 

 
 
 
 
COSôĈ:  
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Eô possibile partecipare alla costituzione del seggio in 
qualità di scrutatore, iscrivendosi nellôalbo istituito presso 
lôUfficio Elettorale. Da tale albo, in occasione di elezioni o 
referendum, 
sono scelte da parte della Commissione Elettorale 
Comunale le persone che vengono nominate in qualità di 
scrutatori ai seggi elettorali. Lo scrutatore svolge le 
operazioni di autenticazione delle schede elettorali, di 
identificazione degli elettori e di scrutinio delle schede al 
termine delle votazioni. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

I requisiti per lôiscrizione sono i seguenti: 
essere elettori del Comune, possedere il titolo della scuola 
dellôobbligo, non avere superato il settantesimo anno di et¨. 
Non possono essere iscritti allôalbo degli scrutatori: i 
dipendenti del Ministero dellôInterno, dei Trasporti, delle 
Poste e 
Telecomunicazioni, gli appartenenti alle Forze Armate in 
servizio, i medici provinciali e condotti e gli ufficiali sanitari, 
i segretari comunali, i dipendenti comunali addetti o 
comandati a prestare servizio presso gli uffici elettorali 
comunali, i candidati alle elezioni per i quali si svolge la 
votazione. 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  
 

nessuno 
 
TEMPI:  

A seguito della presentazione della domanda l'ufficio 
verifica se la persona è idonea ad essere inserita 
nell'apposito albo. La nomina a scrutatore di seggio viene 
notificata in occasione di elezioni circa venti giorni prima 
delle elezioni stesse. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La domanda di iscrizione allôalbo 
degli scrutatori deve essere 
presentata dal  1 ottobre al 30 
novembre di ogni anno presso 
lôUfficio Elettorale sullôapposito 
modulo fornito dallôufficio. La 
nomina degli scrutatori da 
assegnare ai seggi elettorali 
viene effettuata dopo aver 
pubblicato un avviso alla 
cittadinanza due giorni prima 
della seduta pubblica per la 
scelta dei nominativi da parte 
della Commissione Elettorale. I 
nominativi sono quattro per ogni 
sezione in caso di elezioni 
politiche, tre in caso di 
referendum. La comunicazione 
viene notificata alla residenza 
degli interessati. Lôelenco dei 
nominativi viene reso pubblico 
20 giorni prima delle elezioni ed 
è consultabile presso lôUfficio 
Elettorale. Eô possibile rinunciare 
alla nomina solo per gravi e 
giustificati motivi. 
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AGGIORNAMENTO ALBO 
PRESIDENTI DI SEGGIO 

COSôĈ:  

Eô possibile partecipare alla costituzione del seggio in 
qualità di presidente presentando la domanda presso 
lôUfficio Elettorale per iscriversi nellôapposito albo istituito 
presso la Corte dôAppello. Da tale albo, in occasione di 
elezioni o referendum, vengono estratte le persone che 
vengono nominate in qualità di scrutatori ai seggi elettorali. 
Il presidente del seggio elettorale sovrintende a tutte le 
operazioni di apertura, chiusura ed insediamento del 
seggio elettorale, di votazione, di scrutinio ed è 
responsabile del regolare andamento delle votazioni. 
Ha potere di decisione sopra tutte le difficoltà e gli incidenti 
che siano sollevati intorno alle operazioni stesse ed ha 
altres³ potere di polizia dellôadunanza.  
 
 
A CHI È RIVOLTO: 

I requisiti per lôiscrizione sono i seguenti: 
essere elettori del Comune, possedere il titolo di scuola 
media di secondo grado, non avere superato il 
settantesimo anno di età e che non abbiano riportato 
condanne. 
Non possono essere iscritti allôalbo dei presidenti di seggio: 
i dipendenti del Ministero dellôInterno, dei Trasporti, delle 
Poste e Telecomunicazioni, gli appartenenti alle Forze 
Armate in servizio, i medici provinciali e condotti e gli 
ufficiali sanitari, i segretari comunali, i dipendenti comunali 
addetti o comandati a prestare servizio presso gli uffici 
elettorali comunali, i candidati alle elezioni per i quali si 
svolge la votazione. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno  
 
TEMPI:  

 
A seguito della presentazione della domanda, è la Corte 
d'Appello l'organo competente a verificare se la persona è 
idonea a essere inserita nell'apposito albo.  

La domanda di iscrizione deve 
essere presentata entro il 30 
ottobre di ogni anno presso 
lôUfficio Elettorale (SERVIZI 
DEMOGRAFICI) sullôapposito 
modulo disponibile presso 
lôufficio. La nomina dei presidenti 
da assegnare ai seggi elettorali 
viene effettuata dalla Corte 
dôAppello. La comunicazione 
viene notificata dallôUfficio 
Elettorale alla residenza degli 
interessati. Eô possibile 
rinunciare alla nomina solo per 
gravi e giustificati motivi. 
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FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

DENUNCIA DI NASCITA Rispetto dei tempi   
Tempi di registrazione della 
denuncia  

La dichiarazione di nascita 
viene registrata 
immediatamente se 
presentata direttamente allo 
Stato Civile del Comune, 
altrimenti lôatto di nascita 
viene formato quando viene 
trasmessa la comunicazione 
dalla direzione sanitaria cui è 
stata fatta la dichiarazione.   

DENUNCIA DI MORTE E 
CREMAZIONE  

Rispetto dei tempi   
Tempi di rilascio del permesso 
di seppellimento o 
l'autorizzazione alla cremazione  

Immediato  

CERTIFICATI ED 
ESTRATTI DELLO STATO 
CIVILE 

Rispetto dei tempi   Tempi di rilascio  

Il certificato o lôestratto viene 
rilasciato immediatamente 
previa identificazione del 
richiedente. 

RILASCIO E 
AGGIORNAMENTO 
TESSERA  ELETTORALE 

Rispetto dei tempi   Tempi di rilascio  

almeno 15 giorni prima della 
tornata elettorale 
 
Rilascio duplicato: immediato 

AGGIORNAMENTO ALBO  
SCRUTATORI DI  
SEGGIO 

Rispetto dei tempi   
Tempi della nomina a 
scrutatore  

 
Max 20 GG prima  delle 
elezioni stesse. 

 
 
 
 
 
 

UFFICIO: COMMERCIO 

RESPONSABILE: Stefano Taddeucci   

DOVE:   Piazza del Municipio N. 3 

RECAPITI:     (  TEL:    055/9631217                     @ E-MAIL : commercio@comune.pian-di-sco.ar.it  

QUANDO 
RICEVE : 

da lunedì al venerdì dalle ore 09,00 alle ore 13,00 ï martedì e giovedì dalle ore 15,00 alle ore 
18,00 
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I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  EROGATO 
(attività-procedimento) 

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 
COSA FARE PER 

ACCEDERE AL SERVIZIO 

DOMANDA UNICA SUAP 
 
SUAP:  Gestione Associata 
con i Comuni di Castelfranco 
di Sopra, Castiglion Fibocchi, 
Loro Ciuffenna e Pian di Scò  
presso  lôUNIONE DEI 
COMUNI DEL 
PRATOMAGNO  (Via Perugia, 
2/A - 52024 - Loro Ciuffenna 
(AR)) .  
 

COSôĈô:  

Con lôattivazione di tale Sportello Unico si ¯ inteso 
semplificare le procedure e garantire la 
certezza dei tempi agli imprenditori per 

Ç la realizzazione 
Ç lôampliamento 
Ç la cessazione 
Ç la riattivazione 
Ç la localizzazione  
Ç la ricollocazione 
 

di attività produttive con garanzia di un unico punto di 
riferimento. 
La struttura organizzativa dellôUfficio Sportello Unico ¯ 
stata progettata in modo da ottenere un 
punto di riferimento unico per le imprese al fine di 
semplificare il rapporto degli utenti con la 
Pubblica Amministrazione.  
In materia di Sportello Unico è utile evidenziare 
che il Comune   partecipa in forma  associata al  
SUAP  presso lôUnione dei Comuni del 
Pratomagno.  
 
A CHI È RIVOLTO: 

A tutti i cittadini, Associazioni, Imprenditori, 
Professionisti che abbiamo interesse a esercitare una 
qualsiasi attività.  
 
 
MODALITÀ:  

Presentazione della domanda SUAP compresi 
allegati presso lôUfficio Protocollo del Comune o 
presso lô Ufficio SUAP presso lôUnione dei Comuni del 
Pratomagno ï Via Perugia n. 2/A ï Loro Ciuffenna 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Marca da bollo da ú 14,62 (se dovuta); 
Eventuali tariffe (USL, Ufficio Urbanistica od altro) se 
dovuti. 
 
 
 
TEMPI:  

i tempi sono previsti dalle singole specifiche 
procedure in riferimento alle normative vigenti. 
 
 
 
 

 
Per la domanda unica  SUAP il 
cittadino può rivolgersi: 
 

- agli uffici presso il Comune 
di Pian di Scò -  UFFICIO 
ATTIVITAô PRODUTTIVE 
(vedi recapiti e orario  di  
apertura  nellôintestazione 
sopra) 

 
- Oppure: presso gli uffici 
dellô UNIONE DEI 
COMUNI DEL 
PRATOMAGNO , ufficio 
SUAP TEL.  055.9170229  

               FAX: 055.9172759. 
 E-MAIL :  
r.tommasini@cm-
pratomagno.toscana.it 

 
La domanda SUAP  ed i relativi 
allegati richiesti (modelli disponibili 
presso gli Uffici)  dovranno essere 
presentati secondo le seguenti 
modalità:  
 
CASO A:  DIA EDILIZIA: 3 copie  
 
CASO B:   AUTORIZZAZIONE  
EDILIZIA: 4 copie 
 
CASO C:  PER TUTTE LE ALTRE 
DOMANDE : 3 copie  
 
Inoltre dovrà essere sempre 
presentata fotocopia di documento 
di identità in corso di validità. 
  

SOMMINISTRAZIONE 
TEMPORANEA DI ALIMENTI 
E BEVANDE 

COSôÈ:  

Avvio di attività temporanea di somministrazione di 
alimenti e bevande in occasione di fiere, sagre e feste 
paesane organizzate da varie Associazioni o Comitati 
 
A CHI È RIVOLTO: 

A tutti i cittadini, Associazioni od Altri che ne siano 
interessati 

 
Dovrà essere presentata, in carta 
libera,  una DIA (Dichiarazione di 
Inizio Attività) utilizzando il modulo 
disponibile presso 
lôUfficio ATTIVITAô   PRODUTTIVE  
del Comune,  completa di generalità 
del richiedente( in particolare il 
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MODALITÀ:  

Presentazione della DIA presso lôUfficio Protocollo del 
Comune; 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

 
ú 15,00 
 
TEMPI:  

 
immediata 

Responsabile della 
somministrazione deve essere in 
possesso del requisito previsto dalla 
vigente normativa).  
Inoltre deve contenere la 
dichiarazione di possesso dei 
requisiti morali e professionali 
per lôesercizio dellôattivit¨.  
La domanda deve contenere 
specifica dichiarazione che il 
personale addetto alla preparazione 
ed al servizio è stato addestrato 
opportunamente. 
La  DIA deve essere presentata   
almeno 20 gg. prima dellôevento .  
 
La cifra  di ú 15,00 deve essere 
versata sul c/c/postale n. 18277723 
Intestato a: USL 8 ï ZONA 
VALDARNO 
Causale: ñpresentazione DIA per 
somministrazione temporanea  
Festa delééé..ò 
 

COMMERCIO SU AREA 
PUBBLICA IN FORMA 
ITINERANTE 

COSôĈ:  

Avvio dellôattivit¨ di commercio su aree pubbliche in 
forma itinerante  per i settori merceologici: 

Ç Non alimentare  
Ç Alimentare 

 
A CHI È RIVOLTO: 

A tutti i cittadini, Imprenditore o Persona Giuridica 
interessati che vogliano avviare tale attivitaô 
commerciale.  
 
 
MODALITÀ:  

Presentazione della DIA presso lôUfficio Protocollo del 
Comune; 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno  
 
TEMPI:  

immediata  

Dovrà essere presentata, in carta 
libera, una DIA (Dichiarazione di 
Inizio Attività) utilizzando il modulo 
(Ditta Individuale o Società di 
Persone) disponibile presso lôUfficio 
ATTIVITAô PRODUTTIVE del 
Comune, completa di generalità del 
richiedente (in particolare per 
lôattivit¨ alimentare con 
abilitazione alla 
somministrazione devono essere 

posseduti i requisiti morali e 
professionali previsti dalla vigente 
normativa). 
La DIA deve essere presentata in 
due copie, una delle quali viene 
restituita allôinteressato con la data 
ed il timbro del protocollo. 

VENDITA DI OPERE DEL 
PROPRIO INGEGNO 

COSôĈ:  

Chi vende o espone per la vendita le proprie opere 
dôarte, nonch® quelle dellôingegno a carattere creativo 
in forma itinerante ed in forma di attività non 
imprenditoriale. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

A tutti i cittadini che vogliano avviare tale attività.  
 
MODALITÀ:  

Presentazione della DIA presso lôUfficio Protocollo del 
Comune; 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno 
TEMPI:  

immediato  

Dovrà essere presentata, in carta 
libera, una DIA (Dichiarazione di 
Inizio Attività) utilizzando il modulo 
disponibile presso lôUfficio 
ATTIVITAô PRODUTTIVE del 
Comune, completa di generalità del 
richiedente . 
La DIA deve essere presentata in 
due copie, una delle quali viene 
restituita allôinteressato con la data 
ed il timbro del protocollo. 
 
Inoltre dovrà essere sempre 
presentato fotocopia di documento 
di identità in corso di validità. 
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FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

DOMANDA UNICA SUAP rispetto dei tempi 
Tempo fra la presentazione 
dellôistanza e il rilascio dellôatto 

finale 

rispetto dei tempi previsti 
dalle norme per le diverse 

tipologie di titoli autorizzatori 

SOMMINISTRAZIONE 
TEMPORANEA DI 
ALIMENTI E BEVANDE 

 
accessibilità dell'utenza 

Estensione apertura al pubblico 
settimanale 

26 ore settimanali 

COMMERCIO SU AREA 
PUBBLICA IN FORMA 
ITINERANTE 

 
accessibilità dell'utenza 

Estensione apertura al pubblico 
settimanale 

26 ore settimanali 

VENDITA DI OPERE DEL 
PROPRIO INGEGNO 

 
accessibilità dell'utenza 

Estensione apertura al pubblico 
settimanale 

26 ore settimanali 

 
 
 
 
 
 
 

 

UFFICIO: PUBBLICA ISTRUZIONE , CULTURA, SPORT E POLITICHE GIOVANILI 

RESPONSABILE: Lucia Rossetti   

DOVE:   Piazza del Municipio N. 3 

RECAPITI:     (  TEL:    055 9631215        @ E-MAIL : istruzione@comune.pian-di-sco.ar.it 

QUANDO 
RICEVE : 

da lunedì al venerdì dalle ore 09,00 alle ore 13,00 ï martedì e giovedì dalle ore 15,00 alle ore 
18,00 

 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  EROGATO 
(attività-procedimento) 

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 
COSA FARE PER 
ACCEDERE AL 

SERVIZIO 
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MANIFESTAZIONI ED 
EVENTI CULTURALI, 
SPORTIVI  

 
Il Servizio si occupa della gestione della Biblioteca 
Comunale Ilaria Alpi  del ñFONDO LIBRARIO P:Rusell- a 
tale attivit¨ si affianca lôorganizzazione di Eventi e 
manifestazioni culturali, promosse dal Comune di Pian di 
Scò nel corso dellôanno, fra i pi½ importanti : 
ARTEMUSICA. 
IN COLLABORAZIONE CON LE Associazioni Culturali 
cittadine, lôAssessorato promuove e coordina eventi 
partecipati, quali: annuale Festa dellôOlio, Festivit¨ 
natalizie, Notti dellôArcheologiaéé. 
 
 

 

CONCESSIONE 
CONTRIBUTI 

COSôĈ:  

Un servizio che il Comune offre per concedere interventi 
finanziari che concorrono allôattivit¨ culturali, sportive o 
quantôaltro  in relazione ai benefici che dalle stesse 
derivano alla comunità locale. Le attività  possono essere 
ordinarie annuali o straordinarie. 
 
A CHI È RIVOLTO: 

Agli Enti Pubblici e privati e le Associazioni che 
richiedono lôintervento finanziario. Nella concessione dei 
contributi annuali ricorrenti viene accordata particolare 
considerazione agli Enti Pubblici e Privati ed alle 
Associazioni il cui statuto prevede, in caso di cessazione 
dellôattivit¨, la devoluzione dal Comune dei beni in loro 
possesso con impegno da parte del Comune di 
assicurare la conservazione e la valorizzazione. 
 

 
 
MODALITÀ:  

Presentazione di documentazione ( vedi cosa fare peré) 
opportunamente firmata dal  Presidente o referente 
dellôAssociazione.: 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno 
 
TEMPI:  

Le richieste sono sottoposte allôapprovazione della G.M. 
NELLA SEDUTA IMMEDIATAMENTE SUCCESSIVA 
ALLôISTANZA. soggetti interessati allôassegnazione di 
contributi (attività  e manifestazioni culturali, sportive 
ECC. ) e vantaggi economici devono presentare formale 
richiesta nei termini  e nelle modalità stabilite dal 
Regolamento Comunale .  
 

  

Deve essere presentate istanza 
di concessione (richiesta libera) 
con allegato il mod. all. 1 del 
Regolamento Comunale 
(disponibile sul sito e presso 
lôURP del Comune)- in tale 
modo ¯ richiesto fra lôaltro il 
bilancio preventivp dellôattivit¨, 
inoltre deve essere presentato il 
programma dellôattivit¨. 
Per le richieste dopo il primo 
anno di attività (Culturali sportive 
e quantôaltro)om comunque, per 
lôanno successivo a quello per il 
quale lôente ha fruito del 
contributo comunale, oltre al 
preventivo e al programma per il 
nuovo anno, dovrà essere 
presentato il rendiconto della 
gestione precedente, nella quale 
è stato utilizzato il concorso 
finanziario del Comune. 

GESTIONE BUONI LIBRO 
E BORSE DI STUDIO 

Premesso che la modulistica per la richiesta dei benefici 
per il diritto allo Studio e  disponibile presso la Segreteria 
dellôIstituto Comprensivo Don L: Milani. LôUfficio si 
occupa di seguire lôiter necessario per la consegna delle 
Borse di Studio e Buoni Libro attraverso una serie di atti 
amministrativi che comprendono anche la consulenza 
circa eventuali dubbi del Cittadino in merito al diritto di 
partecipazione, alla compilazione della domanda, fino alle 
diverse fasi di Consegna. 
 
COSôĈ:  

 

Il cittadino deve compilare  
apposita domanda disponibile 
presso lôistituto comprensivo e 
riconsegnarla allo stesso istituto  
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A CHI È RIVOLTO: 

alunni frequentanti scuola obbligo nel territorio comunale.   
 
MODALITÀ:  

Pubblicazione del bando  per lôassegnazione dei 
contributi. 
 
Istruttoria  delle domande  
 
Pubblicazione graduatoria  
Liquidazione importi   
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

nessuno 
 
 
TEMPI:  

 
45 gg. dalla pubblicazione del bando alla pubblicazione 
della graduatoria definitiva  
 
 

ATTIVITA' DI EXTRA 
SCUOLA 

COSôĈ:  

Con i progetti ñLA RETE DEL BENé..ESSEREò (progetto 
della conferenza zonale dei Sindaci) , lôAmministrazione 
Comunale promuove e organizza attività educative rivolte 
ai ragazzi della scuola primaria e secondaria di primo 
grado in orari extrascolastici. Trattasi di interventi 
finalizzati a favorire  la relazione , la socializzazione con 
lôobiettivo di creare  percorsi di successo e buona 
integrazione,    di contribuire  alla prevenzione dei 
fenomeni di  marginalità, disagio sociale, abbandono ed 
insuccesso scolastico 
 
A CHI È RIVOLTO:  
 

ai ragazzi della Scuola Primaria e secondaria di primo 
grado del territorio comunale  
 
 
MODALITÀ:  

 
compilazione  dei apposito modulo di adesione 
disponibile presso  lôufficio comunali e restituzione 
allôufficio pubblica istruzione . 
com8unicazione  risposta al richiedente  
 
COSTI (PER LôUTENTE):  
 

nessuno  
 
TEMPI:  

7 gg. dalla richiesta alla risposta  
 

 

USCITE SCOLASTICHE 

COSôĈ:  

Realizzata la finalità primaria del servizio di 
Trasporto Scolastico , lôAmministrazione comunale, 
compatibilmente  con le risorse disponibili, può 
utilizzare i propri automezzi per organizzare servizi 
tendenti a favorire la partecipazione ad iniziative 
didattico - educative organizzate dalla Scuola ed 
extrascolastiche, a competizioni sportive, a 

Per  informazioni rivolgersi 
direttamente ai referenti degli 
istituti scolastici o direttamente 
dallôufficio ISTRUZIONE  
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soggiorni in montagna ed al mare, ecc. per i ragazzi 
della scuola dellôobbligo. 

 
A CHI È RIVOLTO:  

ai bambini e gli studenti della scuola dellôinfanzia, 
primaria e secondaria di primo grado del territorio 
comunale  
 
MODALITÀ:  

 
sulla base delle esigenze scolastiche lôistituto presenta 
apposita istanza allôufficio ISTRUZIONE che provvede ad 
elaborare un apposito calendario / programma  delle 
uscite  
 
COSTI (PER LôUTENTE):  
nessuno  
TEMPI:  

7 GG. dallôistanza alla elaborazione ed approvazione del 
calendario uscite  

MICRO NIDO "NOSTRA 
SIGNORA DI LOURDES"-
SERVIZIO ACCREDITATO 

 

COSôĈô: L'Asilo Nido è un servizio educativo di interesse 

pubblico volto a favorire la crescita dei bambini fino a 3 
anni e ad aiutare la famiglia nei suoi compiti di 
educazione e di cura del bambino, proponendosi 
l'obiettivo di garantire lo stato di benessere fisico e 
psicologico del bambino, orientandone la socialità.  

 
 
 
A CHI È RIVOLTO:ALLE FAMIGLIE  CON BAMBINI 

COMRESI NELLA FASCIA  DI  ETAô 18/36 MESI 
 
 

 
 
MODALITÀ:  le domande di iscrizione e di rinnovo, 

debitamente e correttamente compilate, , devono essere 
presentate secondo i termini e le modalità individuate 
nell'apposito bando per la presentazione delle istanze di 
ammissione allô Asilo  Nido Nostra Signora di Lourdes. 
 
 

COSTI (PER LôUTENTE): Le famiglie dei bambini che 

frequentano il nido  sono tenute al pagamento di una 
retta determinata in base al reddito e la modulo di 
permanenza scelto. LôA.C. integra  il corrispettivo 
derivante dalle rette dei bambini frequentanti fino ad 
arrivare alla copertura del costo del  servizio pari ad  ú 
600,00 in base al modulo di permanenza scelto ed al 
reddito della famiglia. Nella tabella allegata al  modulo 
domanda  sono descritte le rette che vengono applicate 
per l'anno educativo in corso. 

 
TEMPI:  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il cittadino deve compilare  
apposita domanda disponibile 
presso la Direzione del nido 
riconsegnarla allo stesso   



 

 
Com une  d i  P ian  d i  Scò 
 Provincia di Arezzo 

  
DOC.07                                                                                                                                               

REV.02  DEL 12/10/2011 
 

             CARTA DEI SERVIZI  
 Pagina 41 di 92 

 

 

 

 

52026 Pian di Scò (AR), Piazza del Municipio 3 
www.comune.pian -di-sco.ar.it  

 

Tel. 0559631218/19 ð Fax 0559631290 
                              urp@comune.pian-di-sco.ar.it  

 

I tempi per la  presentazione della  domanda sono stabiliti 
dal bando emesso dalla Direzione del Nido.  
 

MENSA SCOLASTICA  

COSôĈ: 

 Il servizio di Refezione Scolastica è finalizzato ad 
assicurare lo svolgimento dellôattivit¨ scolastica anche in 
orario pomeridiano. Esso deve essere improntato a criteri 
di qualità di efficacia e di efficienza, ed è realizzato dal 
Comune nellôambito delle proprie competenze stabilite 
dalla L.R. 41/93 per lôattuazione degli interventi volti a 
promuovere le condizioni per rendere effettivo il diritto 
allo studio. 

Il servizio si propone inoltre, nellôambito delle proprie 
funzioni, di perseguire obiettivi di educazione alimentare 
e sanitaria, in accordo con i servizi socio-sanitari che 
indicano le linee di intervento, al fine di diffondere corretti 
criteri nutrizionali e di prevenzione. 

Il servizio ¯ gestito in forma diretta dallôAmministrazione 
Comunale mediante lôutilizzazione di proprie strutture, ed 
attrezzature. Il  personale è fornito da cooperativa 
esterna.  

 
 
A CHI È RIVOLTO: 
 

I destinatari del SERVIZIO di REFEZIONE SCOLASTICA 
sono: i bambini frequentanti la Scuola dellôInfanzia 
Statale, gli alunni frequentanti le Scuole Primarie e 
secondarie  di primo grado del territorio Comunale.  
Hanno diritto ad usufruire del servizio di refezione 
scolastica anche i soggetti di seguito elencati: 
- il personale insegnante statale impegnato nellôattivit¨ 

scolastica, con funzioni di vigilanza educativa, che 
consumi il pasto insieme agli alunni secondo quanto 
previsto dal Decreto Interministeriale 18.11.93 in 
applicazione dellôart. 17 del D.L. 18.1.1993, N.8 
convertito dalla legge 19.3.1993 n.68 (personale 
addetto al turno pomeridiano); 

- il personale insegnante della Scuola dellôinfanzia  
Statale di turno antimeridiano che presta la propria 
collaborazione didattico-educativa durante la 
consumazione del pasto; 

- il personale ausiliario addetto al servizio di 
preparazione, sporzionamento e distribuzione dei 
pasti  

- i componenti la commissione   mensa 

 

Le tabelle dietetiche saranno elaborate avvalendosi della 
consulenza di esperti nutrizionisti in      accodo con 
lôU.S.L. e saranno da questa approvate. Copia delle 
tabelle dietetiche vengono      inviate a tutte le famiglie ad 
affisse nei refettori dei singoli plessi scolastici. 
LôAmministrazione       Comunale, in via eccezionale e 
per motivi di forza maggiore, si riserva di apportare delle      
modifiche temporanee al menù. 

 
MODALITÀ: 

Cittadino deve presentare 
apposita richiesta  su appositi 
stampati (disponibili presso gli 
uffici comunali ) e riconsegnare 
allôURP del comune entro le 
scadenze  previste 
annualmente. 
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 Prima dellôinizio di ogni scolastico lôUfficio Pubblica 
Istruzione renderà noti i criteri  e le modalità per la 
fruizione del servizio.  

 
 
COSTI (PER LôUTENTE): 
 

 La riscossione dei pasti avverrà tramite bollettini di conto 
corrente postale emessi mensilmente a mezzo POSTEL 

ï già debitamente compilati - facendo riferimento ai pasti 
effettivamente consumati dagli alunni (calendari presenze 
redatti dal personale scolastico). 
Il costo del pasto è stabilito dal tariffario approvato con 
delibera di G.M. N.157 del 22.11.2005, esecutiva, nelle 
modalità che seguono: 

Reddito Isee 
Prestazione 

Erogata 
Unitaô Di 
Misura 

Importo Euro 

Fino A ú 
4.000,00 

Erogazione Pasti Pasto gratuito 

Da  
ú4.000,01  
A  
ú 13.800,00 

EROGAZIONE 
PASTI 

PASTO ú  3,50 

Oltre ú 
13.800,01 

EROGAZIONE 
PASTI 

PASTO ú 4,00 

 
Pasti 
occasionali 

PASTO  ú 6,00 

Agevolazione per il terzo figlio e oltre: riduzione del 50% 

(presupposto per lôapplicazione dellôagevolazione ¯ la 
contestuale iscrizione e frequenza del servizio mensa) 

 

la riscossione dei pasti avverrà tramite bollettini di 

conto corrente postale emessi mensilmente a mezzo 
POSTEL ï già debitamente compilati - facendo 
riferimento ai pasti effettivamente consumati dagli 
alunni (calendari presenze redatti dal personale 
scolastico). 

 

                         
  Per accedere alle fasce di tariffe agevolate è necessario 
presentare  al Comune formale richiesta (entro il periodo 
indicato con circolare dallôufficio Scuola) gli stampati 
sono disponibili presso lôUfficio Sportello del 
Cittadino (Front Office),  con allegata copia della 
dichiarazione ISEE (indicatore situazione economica 
equivalente) riferita allôanno di riferimento  e 

determinata ai sensi del D.Lgs 31.03.98 n. 109 e 
successive modifiche ed integrazioni  e del D.P.C.M. 
14.2.2001.  
La dichiarazione  ISEE pu¸ essere richiesta  allôINPS o 
presso i CAAF di zona.(si allega informativa) 
-  
. 
 
TEMPI: 
 

 accettazione immediata 
 

TRASPORTO 
SCOLASTICO 

COSôĈ: 

 

Il Cittadino deve presentare 
apposita richiesta  su appositi 
stampati (disponibili presso gli 
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 Il trasporto Scolastico è un servizio che concorre a 
rendere effettivo il DIRITTO allo STUDIO. Esso deve 
essere improntato a criteri di qualità e di efficienza ed è 
attuato dal Comune nellôambito delle proprie competenze 
stabilite dallA l.r n.53/81 come modificata dalla L.R. 
N.41/93, compatibilmente con i mezzi, le risorse umane e 
finanziarie a sua disposizione o delle disponibilità che 
essa può acquisire. 

 

Il funzionamento del servizio ¯ assicurato dallôAREA 
ñISTRUZIONE E CULTURAò, cui fa carico tutta 
lôorganizzazione, utilizzando le specifiche figure 
professionali attinenti al Servizio. 

Nella preparazione dei piani organizzativi (annuali) 
saranno  tenute presenti eventuali proposte e richieste 
formulate dagli Organi Collegiali delle Scuola, dai 
Comitati dei genitori e saranno realizzati gli indirizzi 
programmatici formulati dal Consiglio Comunale. 

I piani organizzativi saranno comunque predisposti, 
compatibilmente con i mezzi e le risorse disponibili, 
secondo i seguenti criteri: 

a)- privilegiare la domanda di utenza dei residenti in 
abitazioni rurali o agglomerati abitativi di campagna; 

 

b)- condizionare lôutenza allôiscrizione alla scuola 
pubblica più vicina alla propria residenza; 

  

c)- fissare dei punti di fermata tenendo conto il più 
possibile delle oggettive esigenze del servizio e  

    degli utenti    (predisponendo  le fermate in zone 
non pericolose per la salvaguardia e     allôincolumit¨ 
dei trasportati); 

 

d)- in accordo con lôOrganizzazione Scolastica, al fine 
di garantire il rispetto della libertà individuale 

     di scelta delle varie tipologie di organizzazione 
didattica. Si opererà per rendere effettiva questa     
possibilità; 

 

e)- al fine di minimizzare percorsi e tempi di viaggio, 
di garantire efficacia, efficienza ed economicità     del 
servizio, si  ricercheranno intese con le 
organizzazione scolastiche per differenziare gli orari 
di      ingresso e uscita degli alunni. 

 

 

Il TRASPORTO SCOLASTICO viene assicurato 
mediante SCUOLABUS di proprietà comunale e con 
proprio personale dotato degli idonei requisiti (patente D 
e CAP). 

Per quanto concerne la scuola dellôobbligo, fatto salvo il 
principio di efficacia, efficienza ed economicità, vengono 

uffici comunali ) e riconsegnare  
allôURP del comune entro le 
scadenze  previste 
annualmente. 
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stabiliti appositi centri di raccolta, individuati ogni 
qualvolta sia necessario; 

Il prelievo degli utenti avverrà alle fermate stabilite da un 
percorso con relativa segnaletica ñFERMATA 
SCUOLABUSò. Gli utenti  del servizio ed i percorsi  
saranno indicati sulla base degli  elenchi forniti dagli Uffici 
competenti. La segnaletica stradale  sarà definita con atti 
successivi, allôinizio di ogni anno scolastico. I genitori 
dovranno prendere visione del piano organizzativo 
predisposto dal competente Ufficio comunale e dovranno 
impegnarsi  a garantire il rispetto dei criteri organizzativi 
(orari, localizzazione fermate di salita e di discesa) . Essi 
dovranno inoltre impegnarsi a garantire la presenza di 
una persona maggiorenne autorizzata ad accogliere il 
ritorno del minore, poiché lo stesso verrà comunque 
disceso nei punti idonei indicati dalla segnaletica sopra 
menzionata, non prima dellôorario prestabilito dal 
programma di trasporto. Il genitore impossibilitato dovrà 
sottoscrivere lôautorizzazione e la dichiarazione di 
assunzione di responsabilità, a che il minore possa 
essere lasciato alla fermata anche senza la presenza di 
una persona maggiorenne autorizzata ad accoglierlo. Il 
servizio erogato dallôautotrasportatore e 
dallôAmministrazione Comunale sar¨ considerato 
definitivamente concluso al momento della discesa al 
punto di raccolta degli utenti del servizio. 

Per quanto concerne i bambini delle scuole materne è 
previsto un servizio di raccolta ñporta a portaò salvo casi 
specifici di impossibilità logistica a raggiungere 
lôabitazione. 

 
A CHI È RIVOLTO: 

Il servizio di trasporto scolastico è diretto agli alunni ai 
bambini frequentanti la Scuola dellôInfanzia Statale e non 
statale, gli alunni frequentanti le Scuole Primarie e 
secondarie  di primo grado del territorio Comunale. 

 

 

 
 
MODALITÀ:  

Prima della fine di ogni anno scolastico lôUfficio comunale 
preposto alla gestione del servizio,   renderà  note le 
modalità di iscrizione per tutti coloro che intendono 
usufruire del trasporto per      lôanno successivo, siano 
essi vecchi o nuovi iscritti alle scuole, contestualmente  
verrà fatta  sottoscrivere la dichiarazione di assunzione  
di responsabilità nel caso in cui il genitore o chi ne fa   le 
veci non sia in grado di assicurare la presenza al 
momento della discesa del minore dallo SCUOLABUS 
nel servizio di ritorno (art.4 ï punto 3). Eventuali 
domande presentate dopo il termine stabilito o per 
esigenze diverse nel corso dellôanno scolastico 
(trasferimenti di residenza, ecc.) potranno essere accolte 
compatibilmente con le esigenze organizzative del 
servizio. Il servizio si intende richiesto per tutta la durata 
dellôanno scolastico. 
Ogni anno, prima dellôinizio dellôattivit¨ scolastiche, lôarea 
Istruzione e Cultura predispone anche  il piano      di 
trasporto con lôindicazione del percorso, delle fermate, 
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degli orari ecc. e con lôindicazione di       eventuali 
adeguati servizi per i disabili. 

 
 
TEMPI: per le richieste entro i termini risposta immediata, 

per le richieste in itinere la risposta viene fornita dopo la 
valutazione di ammissibilità entro 3 giorni. 
 

 

 

TRASPORTO SCOLASTICO 

COSTI (PER LôUTENTE): 

 

I bollettini possono essere pagati  

: 

- presso qualsiasi Ufficio postale; 

- presso la Tesoreria Comunale Cassa di Risparmio  

  di Firenze - Ag. di Pian di Scò senza aggiunta   di spese bancarie; 

- presso il FRONT-OFFICE del Comune tramite  BANCOMAT  

  
 Per accedere alle fasce di tariffe agevolate è necessario presentare  al Comune formale 
richiesta (entro il periodo indicato con circolare dallôufficio Scuola) gli stampati sono 
disponibili presso lôUfficio Sportello del Cittadino (Front Office),  con allegata copia 
della dichiarazione ISEE (indicatore situazione economica equivalente) riferita allôanno 
di riferimento  e determinata ai sensi del D.Lgs 31.03.98 n. 109 e successive modifiche 

ed integrazioni  e del D.P.C.M. 14.2.2001.  
-  

 

SERVIZIO 
REDDITO   

ISEE TRASPORTO SCUOLABUS MENSILE 

    Primo figlio Secondo figlio Terzo figlio Dal quarto figlio 

Trasporti 
scolastici 

fino a ú 
4,000,00 

gratuito gratuito gratuito gratuito 

  

da ú 
4,000,01 a ú 
13,800,00 15,00 15,00 10,00 gratui
 o 

  
oltre ú 
13,800,01 20,00 20,00 15,00 gratuito 

Contributo ú 2,00 ad alunno per gite scolastiche fuori dal territorio comunale  

 
 
 

FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

MANIFESTAZIONI ED 
EVENTI CULTURALI, 
SPORTIVI  

Rispetto  dei tempi  
Tempi per la Comunicazione 
all'utenza delle manifestazioni 
culturali 

Almeno 15 GG. prima  
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CONCESSIONE 
CONTRIBUTI 

Rispetto  dei tempi 
Tempi dalla richiesta alla 
presentazione alla Giunta  

Max 7 GG  NELLA SEDUTA 
IMMEDIATAMENTE 

SUCCESSIVA ALLôISTANZA 
(prevedendo riunioni della 
GIUNTA SETTIMANALI)  

GESTIONE BUONI LIBRO 
E BORSE DI STUDIO 

Rispetto  dei tempi 
Tempi dalla pubblicazione del 
bando alla pubblicazione della 

graduatoria definitiva  

45 gg. dalla pubblicazione 
del bando alla pubblicazione 
della graduatoria definitiva  

ATTIVITA' DI EXTRA 
SCUOLA 

Rispetto  dei tempi 
TEMPI dalla richiesta alla 

risposta  
7 gg. dalla richiesta alla 

risposta  

USCITE SCOLASTICHE Rispetto  dei tempi 
TEMPI dalla richiesta alla 

risposta  

7 GG. dallôistanza alla 
elaborazione ed 

approvazione del calendario 
uscite . 

MICRO NIDO "NOSTRA 
SIGNORA DI LOURDES"-
SERVIZIO ACCREDITATO 

   

MENSA SCOLASTICA  

Rispetto de tempi  
Tempi per la comunicazione dei 

criteri e modalità di accesso  

Almeno 5 GG prima della  
fine dellôAnno Scolastico 

precedente 

Livello di partecipazione  
N° di incontri / riunioni con  

genitori e operatori  
Almeno 1  a trimestre  

TRASPORTO 
SCOLASTICO 

Rispetto dei tempi 
Tempi per la pubblicazione del 

percorso e dei requisiti  del 
servizio  

Entro 1 mese dopo lôinizio 
dellôanno scolastico (Al fine 

di soddisfare tutte le esigente 
sopraggiunte con lôinizio 
dellôanno scolastico) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UFFICIO: PUBBLICA ISTRUZIONE , CULTURA, SPORT E POLITICHE GIOVANILI 
 

BIBLIOTECA óIlaria Alpiô 
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RESPONSABILE: Lucia Rossetti   
 

DOVE:   
La Biblioteca Comunale di Pian di Sc¸ óIlaria Alpiô ha sede in via Roma n. 50, telefono 

0559631228, fax 055 9631030, e -mail biblioteca@comune.pian - di - sco.ar.it  

RECAPITI:     
(  TEL:    0559631228       7 FAX:  055 9631030     
 @ E-MAIL :  biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it 

QUANDO 
RICEVE : 

 

 

La biblioteca è aperta la pubblico per un totale di 12 ore settimanali suddivisi in 4 

giorni alla settimana con il seguente orario:  

 

GIORNO  ORARIO  

Lunedì  14:30 ï 17:30  

Martedì  14:30 ï 17:30  

Giovedì  14:30 ï 17:30  

Sabato  09:30 ï 12:30  

 

 

 
 

 
NOTIZIE SULL'EDIFICIO 

Agli inizi del ó900 fu costruito un fabbricato davanti al piazzale del Comune con a pian terreno una stanza per la rimessa 
di una lettiga a cavalli per il trasporto dei malati, che venivano ricoverati allôospedale di Figline Valdarno, oltre ad unôaltra 
stanzetta adibita ad ambulatorio. Successivamente, visto lôentusiasmo della popolazione per tale iniziativa, fu costruito 
un piano superiore con un locale adibito a pronto soccorso o per ricoveri di degenti con malattie non particolarmente 
gravi. Durante la prima Guerra mondiale lôedificio venne usato come rifugio per i profughi mentre durante il regime 
fascista fu deciso di sopprimere lôambulatorio e di edibire i locali esistenti a Casa del Fascio, modificando completamente 
la facciata dellôesistente edificio. Dopo la Resistenza lôedificio sub³ nuove trasformazioni con la demolizione dei fregi e 
delle insegne del passato regime. Successivamente il fabbricato ebbe altre non precisabili modifiche che porteranno 
allôassetto attuale  costituito da un edificio disposto su due livelli con un locale al piano terra, dove ¯ collocata la 
Biblioteca óIlaria Alpiô, al piano superiore  insiste un altro locale dove ha sede la Sala Consiliare del Comune,  nel 2 
giugno 2006 intitola a Giorgio La Pira. 
 
STORIA DELLA BIBLIOTECA.  

In seguito alla legislazione della Regione Toscana che con propria legge - L.R. 33 del 1976 ï  promuoveva e dettava le 
prime disposizioni in materia di biblioteche di enti locali e di interesse locale nasce anche la Biblioteca Comunale di Pian 
di Scò con Delibera di Consiglio Comunale n. 160 del 10.02.1977. Lo stesso anno verrà anche approvato lo Statuto della 
Biblioteca e la nomina del Comitato di Gestione (in essere fino alla scadenza della tornata elettorale 1999).  
La biblioteca allora constava in due sedi distaccate: in Pian  di Sc¸ (via roma, 50, lôattuale sede ma per un periodo tra il) 
e a Faella presso il Plesso Scolastico delle Elementari in via V. Emanuele. Dopo varie vicissitudini, traslochi in altre 
sedei, sospensioni dei servizie chiusura definitiva della sede di Faella, la biblioteca comunale riaprirà a Pian di Scò nella 
sede di via Roma ed intitolata a óIlaria Alpiô (delibera di Consiglio comunale n. del ) e dove risiede tuttôoggi. 
 
Lôattuale sede della Biblioteca  ¯ costituita da 2 sale situate a piano terra ed attigue: 
 Sala 1 - è adibita al servizio di reference, distribuzione prestito, consultazione, esposizione dei nuovi acquisti, 

esposizione della sezione locale, consultazione del catalogo informatico della biblioteca e via internate lôOPAC della 
Rete Provinciale Aretina, servizio fotocopie, 1 postazione multimediale con accesso ad Internet. 
 Sala 2 - è adibita alla raccolta del patrimonio librario e documentario posto a scaffale aperto e suddiviso in aree 

tematiche con un piccolo spazio ludico per bambini. 
Vi ¯ inoltre una terza sala, sede del Consiglio Comunale, situata al piano primo dellôedificio, che pu¸ essere utiilizzata 
dallôutenza come sala di consultazione , previa richiesta e disponibilità 
 
RACCOLTE DOCUMENTARIE E LORO ORGANIZZAZIONE 

Il patrimonio librario e documentario posseduto dalla biblioteca comprende le sezioni: 
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narrativa italiana e straniera   n. 2136 ;  
saggistica      n. 1236 ;  
sezione per bambini piccoli (Bp: da 0-3 anni) n. 198 ; 
sezione per bambini   (B: 3-10 anni)  n. 610; 
sezione per ragazzi   (R: 10-14 anni) n. 928 ;  
sezione enciclopedica     n.  40 
documenti multimediali     n.  20 audio cassette; CD-Rom, CD, 
         DVD, eccé. 
sezione locale  n. 232; raccoglie documenti che testimonino la storia e la cultura  

del territorio e della comunità. 
 
Il patrimonio della Biblioteca Comunale di Pian di Sc¸ comprende anche il Fondo Librario óPeter  Russellô e lôarchivio 
omonimo, ancora in fase di catalogazione e che sarà reso accessibile e fruibile appena ultimate le fasi di catalogazione e 
la collocazione dello stesso in   una sede idonea al suo fine. 
 
 

 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  EROGATO 
(attività-procedimento) 

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 
COSA FARE PER 

ACCEDERE AL SERVIZIO 

LETTURA E 
CONSULTAZIONE 

 
COSôĈô:   

 
La biblioteca raccoglie, ordina, organizza e rende 
disponibili allô uso pubblico materiali documentari e 
informativi di carattere generale con particolare 
attenzione per la documentazione di interesse locale. 
Ha un piccolo spazio lettura e di consultazione, una 
sezione riservata ai ragazzi delle diverse fasce di età, 
una collezione di audiovisivi e di documentazione 
digitale locale e remota. Il patrimonio librario è a 
scaffale aperto e segue la classificazione decimale 
Dewey.  
 
 
A CHI È RIVOLTO:  

Tutti i cittadini residenti e non residenti possono 
accedere ai servizi di consultazione e lettura. 
 
MODALITÀ:  

 
assistenza nella fase di richiesta e nella consegna dei 
documenti 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Servizio gratuito  
 
TEMPI:  

immediato 
 

Per accedere al servizio recarsi 
direttamente  presso i locali 
della Biblioteca Comunale di 
Pian di Sc¸ óIlaria Alpiô con sede 
in via Roma n. 50 . 

PRESTITO 

COSôĈô:   

 
È la funzione centrale della biblioteca pubblica e 
consiste  nel prestito dei documenti in dotazione della 
biblioteca. Il prestito  è gratuito e personale, non può 
essere trasferito ad altri, deve concludersi con la 
restituzione dei documenti alla biblioteca entro il 
termine di scadenza 
 

Recarsi direttamente  presso i 
locali della Biblioteca Comunale 
di Pian di Sc¸ óIlaria Alpiô con 
sede in via Roma n. 50 . 
 
Per accedere la servizio di 
prestito è necessario iscriversi 
alla biblioteca compilando un 
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A CHI È RIVOLTO:  

Tutti i cittadini, residente e non, possono iscriversi al 
prestito tramite la compilazione di apposita scheda. 
 
 
MODALITÀ:  

 
Possono essere presi in prestito massimo 3 libri (fatte 
salve eccezioni per studio od altro) e dura in media 1 
mese, per i libri di narrativa, mentre per i libri di 
particolare pregio, rilevanza o multimediale 1 
settimana. È possibile rinnovare il prestito qualora il 
documento non sia già stato richiesto da altro utente; 
per il rinnovo è necessario che venga comunicato o 
personalmente o tramite mail o telefono prima della 
scadenza. Alla scadenza del prestito, se non viene 
restituito il documento saranno recapitati solleciti 
scritti e telefonici o per mail: la mancata restituzione 
nei tempi dovuti causa la sospensione del prestito che 
si tramuterà in esclusione definitiva qualora, malgrado 
i solleciti, non si provveda alla restituzione. È 
possibile prenotare un documento per il prestito oltre 
che direttamente allôoperatore anche tramite mail o 
telefono e ugualmente essere avvisati della 
disponibilità del documento che rimarrà a 
disposizione per una settimana dopodichè, in 
mancanza del ritiro, sarà reso nuovamente disponibile 
al prestito. 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Servizio gratuito  
 
TEMPI:  

Il prestito in genere dura 1 mese per i libri di narrativa, 
mentre per i libri di particolare pregio, rilevanza o 
materiale multimediale 1 settimana.  
La mancata restituzione entro il tempo convenuto o il 
danneggiamento dellô opera prestata pu¸ comportare 
l. esclusione dal servizio di prestito, il risarcimento 
della perdita  
 

apposito modulo. 

PRESTITO 
INTERBIBLIOTECARIO E 
FORNITURA DOCUMENTI 

 
COSôĈô:   

La biblioteca pubblica fornisce un servizio di prestito 
interbibliotecario e di fornitura di documenti ai propri 
utenti regolarmente iscritti al prestito. 
 
 
A CHI È RIVOLTO:  

Tutti i cittadini, residente e non, regolarmente iscritti al 
prestito. 
 
MODALITÀ:  

Gestione delle richieste attraverso lôinvio di appositi 
moduli alle biblioteche della Rete provinciale aretina e 
ILIR 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

Il servizio è gratuito se il documento è reperibile nella 

Per accedere la servizio di 
prestito è necessario iscriversi 
alla biblioteca compilando un 
apposito modulo. 
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Rete provinciale aretina o   
tramite ILIR della Regione Toscana 
Gli utenti sono tenuti a coprire le spese di spedizioni 
per prestiti 
 
 
TEMPI:  

 
 
7 giorni rete provinciale 
10 giorni rete regionale 
 

SERVIZIO DI 
RIPRODUZIONE 

 
COSôĈô:   

Il servizio di riproduzione in fotocopia o stampa è 
disponibile per gli utenti della biblioteca che ne 
abbiano necessità per motivi di studio e ricerca e nel 
rispetto della normativa vigente (vedi la legge sul 
diritto dôautore). 
 
 
A CHI È RIVOLTO:  
 

a tutti gli utenti che ne fanno richiesta 
 

 
 
MODALITÀ:  

assistenza durante lôerogazione del servizio 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

 
Per le tariffe ci si rifà al regolamento internet 
approvato con Delibera n. 54 del 15.04.2008 
 
 
TEMPI: 

 
immediati 
 

Per accedere al servizio recarsi 
direttamente  presso i locali 
della Biblioteca Comunale di 
Pian di Sc¸ óIlaria Alpiô con sede 
in via Roma n. 50  

SERVIZIO DI 
INFORMAZIONE 

COSôĈô:   

 
La biblioteca gestisce servizi di consulenza 
bibliografica ed assistenza alla consultazione dei 
cataloghi, alle ricerche informative e documentarie, 
alle ricerche su basi dati locali o remote. 
I cataloghi automatizzati, e i collegamenti Internet o a 
banche dati remote disponibili e funzionanti per lôuso 
pubblico, sono direttamente accessibili da parte degli 
utenti, ovvero mediante richiesta inoltrata per lettera, 
per telefono, per fax, per posta elettronica. Possono 
essere organizzati servizi di informazione in campi 
specifici, per esempio collegati alle esigenze dellô 
economia locale (business information). Il servizio di 
informazione può comprendere funzioni di assistenza 
al cittadino in rapporto ai servizi pubblici, le istituzioni 
locali, le organizzazioni sportive, educative, le attività 
culturali e altri aspetti dellô organizzazione sociale 
della comunità locale (informazione di comunità) 
possibilmente coordinato con gli altri uffici 
informazione del Comune e con lô URP-FRONT 
OFFICE.  
 

Per le informazioni  è possibile 
rivolgersi direttamente alla 
Biblioteca Comunale di Pian di 
Sc¸ óIlaria Alpiô con sede in via 
Roma n. 50.  
 Oppure contattare la biblioteca 
attraverso i seguenti recapiti: 

 TEL:    0559631228        
FAX:  055 9631030     
 @ E-MAIL :  
biblioteca@comune.pian-di-
sco.ar.it  
 
 

mailto:biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it
mailto:biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it
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A CHI È RIVOLTO:  
 

Tutti i cittadini residenti e non residenti possono 
accedere al servizio 
 
 

 
 
MODALITÀ:  
 

servizio front-office sia diretto, telefonico o telematico 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

 
nessuno 
  
 
 
TEMPI: 

   
immediati, nel caso di e-mail max 2 giorni.  
 
 
 

SERVIZI TELEMATICI E 
MULTIMEDIALI 
 

COSôĈô:   

La biblioteca rende disponibili documenti e 
informazioni su qualsiasi supporto, compresi anche 
documenti video, sonori e multimediali (compact-disk, 
videocassette, cd-rom& ). Cura lôintegrazione con le 
raccolte cartacee della documentazione digitale, sia 
essa accessibile localmente (cd-rom, banche dati ) o 
tramite connessione remota, per via o Internet. 
I documenti sonori o video, i cd-rom, possono essere 
utilizzati in sede con apposite attrezzature, oppure 
possono essere presi in prestito. 
 

La biblioteca organizza attivit¨ di istruzione allôuso 
degli strumenti tecnologici di accesso alle 
informazione e ai documenti. Il personale è a 
disposizione per assistenza nella ricerca e nellôuso 
degli strumenti. 
 
 

 Servizi telematici, Internet 
 Promozione attività culturali 
 Documentazione locale 
 Desiderata  

 
[INDICARE CHI PUO. USUFRUIRE DEL SERVIZIO, 
CON QUALI FORMALITA. , EVENTUALI MODALITA. 
RISERVATE AI MINORI, COSA E. AUTORIZZATO 
FARE, SE C. E. UN REGOLAMENTO SPECIALE, IN 
CHE ORARI, SE CI SONO PRENOTAZIONI, LIMITI 
DI DURATA, TARIFFE] 
 
 
A CHI È RIVOLTO:  
 

Tutti i cittadini residenti e non residenti possono 
accedere al servizio dopo iscrizione alla biblioteca 
 

Per accedere al servizio recarsi 
direttamente  presso i locali 
della Biblioteca Comunale di 
Pian di Sc¸ óIlaria Alpiô con sede 
in via Roma n. 50 
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MODALITÀ:  

assistenza durante lôerogazione del servizio 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE):  

 
nessuno 
  
 
 
TEMPI: 

 
immediati 
 

 
 
 

FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

LETTURA E 
CONSULTAZIONE 

Accesso al pubblico 
Ore settimanali di apertura al 
pubblico 

12 ore 

PRESTITO Accesso al pubblico 
Ore settimanali di apertura al 
pubblico 

12 ore 

PRESTITO 
INTERBIBLIOTECARIO E 
FORNITURA DOCUMENTI 

Rispetto dei tempi 
Tempo dalla richiesta allôarrivo 
del documento alla sede della 
biblioteca 

7 giorni rete provinciale 
10 giorni rete regionale 

SERVIZIO DI 
RIPRODUZIONE 

Accesso al pubblico 
Ore settimanali di apertura al 
pubblico 

12 ore 

SERVIZIO DI 
INFORMAZIONE 

Accesso al pubblico 
Ore settimanali di apertura al 
pubblico 

12 ore 

SERVIZI TELEMATICI E 
MULTIMEDIALI 
 

Accesso al pubblico 
Ore settimanali di apertura al 
pubblico 

12 ore 

 
 
 
 
 

UFFICIO: SERVIZI SOCIALI 

RESPONSABILE: Cecilia Bonci   
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DOVE:   
Piazza del Municipio N°3 ï Pian di Scò  
 

RECAPITI:     
(  TEL: Pian di Scò-   055 9631223    
@ E-MAIL : sociale@comune.pian-di-sco.ar.it         

QUANDO 
RICEVE : 

 
 
L'assistente sociale riceve: 
il venerdì mattina presso la sede Comunale dalle ore 9,00 alle ore 13,00 
gli altri giorni su appuntamento tel al numero 0559631223   
per informazioni Telefonare  ai numeri URP di Pian di Scò:  055 9631218 - 055 9631219 - 055 
9631224 ï 055 9631225                                              
 
 

 
 

I SERVIZI  EROGATI : 

SERVIZIO  EROGATO 
(attività-procedimento) 

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE 
COSA FARE PER 

ACCEDERE AL SERVIZIO 

INTERVENTI IN FAVORE 
DELLE PERSONE 
ANZIANE 

COSôĈ: servizio di valutazione della situazione della 

persona anziana 
 

A CHI È RIVOLTO: alle persone sopra i 65 anni 

 
 
MODALITÀ: gli interventi sono stabiliti sulla base di 

valutazione effettuata con la sinergia di diverse figure 
professionali  secondo quanto stabilito dalla legge 
regione toscana n. 66 del 2008 
 
COSTI (PER LôUTENTE): può essere prevista una  

compartecipazione sulla base del vigente 
regolamento  approvato dalla conferenza dei sindaci.  
 
TEMPI: la valutazione eô effettuata entro 30 giorni 

dalla segnalazione e comunque eô possibile un 
maggior tempo dovuto allôorganizzazione della 
sinergia delle diverse figure professionali. 
 

-il cittadino o il suo familiare deve 
rivolgersi allôassistente sociale, che 
attiva il sistema di valutazione 
- deve presentare certificazione isee 
-deve aderire al progetto tramite 
documento scritto. 

 EROGAZIONE 
CONTRIBUTI      
ECONOMICI 

COSôĈ: interventi di carattere economico rivolti a 

persone o nuclei familiari finalizzato a sollevare le 
situazioni di disagio per il raggiungimento di una 
maggiore autonomia.  
 

A CHI È RIVOLTO: alle persone e le famiglie con 

valori ISEE inferiori a ú 5000 
 
 
MODALITÀ: lôintervento economico ¯ stabilito su 

valutazione professionale dellôassistente sociale in 
base al regolamento comunale vigente. 
  
 
COSTI (PER LôUTENTE): può essere prevista una  

compartecipazione sulla base del vigente 
regolamento comunale  
 
TEMPI: due mesi dalla presentazione della domanda 

-Chi necessita di tale intervento può 
recarsi presso lôufficio del servizio 
sociale  e fare domanda sul modulo 
predisposto dallôufficio 
 
-il cittadino deve presentare 
documentazione ISEE  
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AGEVOLAZIONI SPESE 
SCOLASTICHE 

COSôĈ: intervento  di agevolazione al pagamento 

della mensa e trasporto scolastico come ulteriore 
contributo ( già erogato tramite ufficio scuola) alle 
spese sostenute. 
 

A CHI È RIVOLTO: alle famiglie dei bambini 

frequentanti le scuole del territorio 
 
 
MODALITÀ: lôintervento ¯ stabilito su valutazione 

professionale dellôassistente sociale in base al 
regolamento comunale vigente 
 
COSTI (PER LôUTENTE): può essere prevista una  

compartecipazione sulla base del vigente 
regolamento comunale  
 
TEMPI:  per le domande presentate nel periodo 
settembre-dicembre la risposta viene fornita entro 
dicembre. Per il periodo da gennaio a giugno la 
risposta entro giugno. Possono essere previsti tempi 
maggiori in base a problematiche organizzative del 
servizio. 
 

-Chi necessita di tale intervento può 
recarsi presso lôufficio del servizio 
sociale  e fare domanda sul modulo 
predisposto dallôufficio 
 
-il cittadino deve presentare 
documentazione isee  

 ORGANIZZAZIONE 
TRASPORTI SOCIALI 

COSôĈ: interventi di trasporto  a persone o nuclei 

familiari con difficoltà ( anziani o disabili)  finalizzato a 
sostenere le situazioni di disagio per il 
raggiungimento di una maggiore autonomia.  
 

 
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini residenti in particolare 

anziani e portatori di handicap 
 
 
MODALITÀ: lôintervento ¯ stabilito su valutazione 

professionale dellôassistente sociale in base al 
regolamento comunale vigente. viene effettuato il 
trasporto tramite le associazioni convenzionate con il 
comune.  
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): può essere prevista una 

compartecipazione sulla base del vigente 
regolamento comunale  
 
 
TEMPI: due mesi dalla presentazione della domanda. 
Possono essere previsti tempi maggiori in base a 
problematiche organizzative del servizio. 
 
 

-Chi necessita di tale intervento può 
recarsi presso lôufficio del servizio 
sociale  e fare domanda sul modulo 
predisposto dallôufficio 
 
-il cittadino deve presentare 
documentazione isee  

ORGANIZZAZIONE 
ASSISTENZA 
DOMICILIARE 

COSôĈ: sostenere a domicilio le persone con 

difficoltà, supportare il nucleo familiare delle persone 
con disabilità e/o disagio sociale complesso. 
 

A CHI È RIVOLTO: a tutti i cittadini residenti  

 
 
MODALITÀ: lôintervento ¯ stabilito su valutazione 

Chi necessita di tale intervento può 
recarsi presso lôufficio del servizio 
sociale  e fare domanda sul modulo 
predisposto dallôufficio 
 
-il cittadino deve presentare 
documentazione isee  
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professionale dellôassistente sociale in base al 
regolamento comunale vigente. Può essere in forma 
diretta ( tramite cooperativa di servizio convenzionata 
con il comune) o indiretta tramite contributo 
economico ( tipo assegno di cura) 
 
COSTI (PER LôUTENTE): può essere prevista una 

compartecipazione sulla base del vigente 
regolamento comunale  
 
 
 

TEMPI: due mesi dalla presentazione della domanda 
Possono essere previsti tempi maggiori in base a 
problematiche organizzative del servizio. 
 

FORMULAZIONE DEL 
PARG PER PERSONE 
CON HANDICAP 

COSôĈ: servizio di valutazione e formulazione di 

progetto abilitativo riabilitativo globale 
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini con handicap 

riconosciuto ai sensi della legge 104/92 
 
 
MODALITÀ: gli interventi sono stabiliti sulla base di 

valutazione effettuata con la sinergia di diverse figure 
professionali  secondo quanto stabilito dalla legge 
104/92  
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: dalla segnalazione della situazione 
attivazione del progetto entro un mese 
Possono essere previsti tempi maggiori in base a 
problematiche organizzative del servizio. 

 
 

-il cittadino o il suo familiare deve 
rivolgersi allôassistente sociale, che 
attiva il sistema di valutazione 
 

 PROGETTO AIUTO ALLA 
PERSONA CON 
HANDICAP 

COSôĈ: servizio di aiuto diretto alla persona  e alla 

famiglia anche  tramite contributi economici  
 

A CHI È RIVOLTO: ai cittadini con handicap 

riconosciuto ai sensi della legge 104/92 
 
 

 
 
MODALITÀ: gli interventi sono stabiliti sulla base di 

valutazione effettuata con la sinergia di diverse figure 
professionali  secondo quanto stabilito dalla legge 
104/92  
 
 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: dalla richiesta effettuata alla USL n. 8 , i 

tempi sono di circa 4 mesi allôelargizione del 
contributo, per lôattivazione dellôassistenza domiciliare 
due mesi. 
Possono essere previsti tempi maggiori in base a 
problematiche organizzative del servizio. 
 

-il cittadino o il suo familiare deve 
rivolgersi allôassistente sociale, che 
trasmette la domanda alla usl di 
riferimento. 
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 SEGRETARIATO 
SOCIALE 

COSôĈ: consiste in un rapporto iniziale di ascolto dei 

cittadini che può tradursi, da subito o in momenti 
successivi, in un progetto di aiuto sociale.  
 

A CHI È RIVOLTO: a tutti i cittadini residenti 

 
 
MODALITÀ: lôassistente sociale sulla base del 

colloquio fornisce le informazioni circa lôaccesso ai 
servizi direttamente forniti o forniti da enti che 
operano in settori connessi ( ad. Es. USL) 
 
COSTI (PER LôUTENTE): nessuno 
 
TEMPI: immediata o successiva sulla base della 

richiesta 
 

-il cittadino deve presentarsi 
allôufficio dellôassistente sociale 
durante gli orari di ricevimento al 
pubblico o prendendo un 
appuntamento. 

 

FATTORI  QUALITAô, INDICATORI E STANDARD  DEL SERVIZIO: 

SERVIZIO EROGATO FATTORE  QUALITAô INDICATORE 
STANDARD DI 
QUALITAô 

ORGANIZZAZIONE 
ASSISTENZA 
DOMICILIARE 

rapporto familiari/operatore 
con rispetto della 
riservatezza 
 
 

Immediatezza della presa in 
carico 
 
 

 

INTERVENTI IN 
FAVORE DELLE 
PERSONE ANZIANE 

Lavoro di equipe che 
qualifica la valutazione della 
situazione e gli interventi 

Immediatezza della presa in 
carico 

Proposta di progetto per 
lôanziano in  circa 30 
giorni 

EROGAZIONE 
CONTRIBUTI 
ECONOMICI 

rapporto utente/operatore 
con rispetto della 
riservatezza 
 

Immediatezza della presa in 
carico 

 

 SEGRETARIATO 
SOCIALE 

rapporto utente/operatore 
con rispetto della 
riservatezza 
informazioni offerte puntuali 

Immediatezza della presa in 
carico 

Possibilità di accesso 
diretto allôufficio con orario 
settimanale aperto al 
pubblico 

FORMULAZIONE DEL 
PARG PER PERSONE 
CON HANDICAP 

Lavoro di equipe che 
qualifica la valutazione della 
situazione e gli interventi 

Immediatezza della presa in 
carico 

 

 
 
 
 
 

UFFICIO: POLIZIA MUNIPALE 

 
 

 
RESPONSABILE: C.te Licio Bindi 

 

 






















































