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1. Premessa

Nel nostro programma amministrativo avevamo voluto porre al centro del nostro mandato

| 6 at nheealtaparsona ed un miglioramento del rapporto cittadini-amministrazione.

E6 cambiato infatt:i Il contesto in cui si
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 piu
semplicemente "utente", cioé passivo fruitore di servizi pubbilici.

In questa ottica il Comune ha introdotto, nella propria organizzazione, la strategia della
Qualita, del miglioramento continuo e della soddisfazione del Cittadino. I Comune di Pian

r

di Scob6 ha avviato il propr i o 2005ragplcandooun v er
Sistema di Gestione per la Qualita, che ha consentito il conseguimento della Certificazione

ISO 9001:2000 nel dicembre 2005 (Ente Certificatore CSQ-IMQ) per i tutti i servizi

del |l 6Ent e.

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 piu
agevol ment e | a materi a del | 60Organi zzazion

approfonditamente i servizi comunali, le loro procedure e le modalita di accesso.

Con la Carta dei Servizi offriamo uno strumento in piu a tutti i cittadini poiché conoscere
significa poter valutare e quindi esercitare un efficace controllo da parte della nostra
comunita.

Il Sindaco
Nazareno Betti
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2 . Cos o6 a cosa serve e destinatar. d
La CARTA DEI SERVI Z1 B i ntesa come sistema di tut el a

pubblici.

La Carta dei servizi €, per il Cittadino/Cliente, uno strumento di garanzia, trasparenza ed imparzialita;
definisce in modo chiaro le modalita di accesso ai Servizi, la qualita minima garantita, il controllo sugli aspetti
ambientali connessi al Servizio, la possibilita di presentare segnalazioni e reclami e indica, inoltre, i possibili
percorsi dbdéazione in caso di i nadempi enza.

Essa =~ rivolta a tutti i destinatar:i dei Servi zi eroga
- 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 qualita 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 Scod, i citt
il reciproco rispetto degli i mp. eg Gadrta & al dempaot stesso, @i ge n d C
strumento di informazione, una guida per facilitare |06
con il gual e | 6Ente assume i mpegni preci si per erogar

qualita stabiliti e descritti, sulla base dei principi fondamentali di uguaglianza e imparzialita, continuita,
partecipazione, efficacia ed efficienza, chiarezza e cortesia.

Le attivitd ed i servizi sono presentate con schede specifiche per meglio orientare gli utenti nella ricerca
dei servizi, le relative modalita di erogazione e gli standard di riferimento.

La carta dei servizi € approvata della Giunta Municipale.

Se la Comunita 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, & stata formulata nel rispetto delle normative di
riferimento ed in particolare della:

9 direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 gennaio 19947 A Pr i nci pi sull éder o

servi zi pubblicio

1 legge n.273 del 1995
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1 D.sg.301uglio1999,n.2867i iQual it dei servi zi pubblici e carte

in cui & stabilito che le aziende e gli enti che erogano servizi pubblici sono tenuti ad elaborare la propria
ACarta dei Servi zio.

4. Principi fondamentali

| contenuti della carta dei servizi si ispirano ai seguenti principi

UGUAGLIANZA

Léerogazione dei servi zi pubblici effettuata dal Comun
Cittadini/Utenti senza distinzione di sesso, eta, razza, lingua, religione ed opinioni politiche.

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

L6OAmMmMIi ni strazione S i i mpegna a prestare particolare
indiretto, nei confronti di soggetti portatori di handicap,

anziani e in generale utenti appartenenti a fasce sociali deboli.
| MPARZI ALI TAG

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.

CONTI NUI TAS

I Comune di P i aodi suia confhetensa e pesponsalpilitaa $i impegna a garantire la regolarita
e la continuita nel tempo dei servizi erogati, salvo ovviamente che per cause di forza maggiore.

I n caso di temporanee interruzioni di s e rad/ adottare ,i I 6 Am
provvedimenti necessari per ridurre al minimo i disagi degli utenti.

PARTECIPAZIONE

LOAmmini strazione del Comune di Pian di Scob6 favori s
pubblico, sia per tutelare la corretta erogazione del servizio sia per favorire la collaborazione, garantendo
| 6accesso alle informazioni, dando riscontro alle sec

rilevazione periodica della valutazione del cittadino riguardo la qualita del servizio erogato.

EFFICACIA ed EFFICIENZA

1 Comune di Pian di Scod persegue il mi gl i orament o cc
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 dall 6Ente secondo |l a norma | SO 90
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attuate le procedure finalizzate al miglioramentocont i nuo del | 6ef ficacia e dell 6e
operativi.
CORTESI A, DI SPONIBI LI TAG e PROFESSI ONALITA
La cortesia nei confronti degl i Cittadini/ Utenti Tou

servizio. Viene posta la massima attenzione perché da parte dei dipendenti che svolgono attivita 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 piu possibi | e semplice e vicino a
destinatari.

Léadeguamento ed il mi gl i oramento della professionald]
condi zi oni affinch® il cittadino possa t reroeterefficaci,e gl i 0

sono assicurati attraverso opportune e specifiche azioni,

(I Comune di Pian di Scobd s i mpegna a diffondere e i
della professionalita dei propri dipendenti, con particolare attenzione alle attivita formative, assicurando che
il servizio da essi erogato sia del miglior livello qualitativo possibile.

5. Strument. per | 6applicazione ed il <cont

Comune di Pian di Scobd, Empeg@at bi diacdteamploSO a9 Gllp:e.

I

del |l 6adempi ment oo, i mprontata prevalentemente al risp
di sciplinano, basando | o sviluppo delle attivitd.sull a
A tal fine adotta un Sistema di Gestione per la Qualita basato sulla Norma internazionale 1ISO 9001.2000

che ha come priorit? di riferimento | 6individuazione,

indicatori di controllo con associati gli standard i riferimento.
| Fattori qualitd rappresentano le caratteristiche che conferiscono al servizio la capacita di soddisfare le
esigenze degli utenti. Gli indicatori rappresentano lo strumento attraverso il quale & possibile misurare un

certo fattore qual it ™. Gl i standard infine guanti
nell 6erogazione dei servi zi regol ament ati € soho assoc
Si riportano di seguito i principali fattori qualita identificabi | i nell 6ambito dei servi zi €

- Diffusione, completezza, chiarezza ed accessibilita delle informazioni

- Continuita e regolarita del servizio

- Comportamento del personale

- Rispetto dei termini di conclusione dei procedimenti

- Efficienza organizzativa e capacita progressiva di reperire finanziamenti da destinare al territorio
- Potenziamento dell@fferta di servizi al cittadino in termini di quantita e qualita

- Economie di scala congiuntamente al miglioramento dei livelli di qualita e quantita dei servizi.

1 Comune di Pian di Scobd S i i mpegna a monitorare ¢
presente carta oltre ad effettuare una valutazione sistematica dei reclami e suggerimenti provenienti dai

cittadini nei modi e nelle forme previste.

I Comune si impegna inoltre ad effettuare, almeno una volta ogni 24 mesi, indagini di soddisfazione per

ciascuno dei propri settori di attivita attraverso questionari e/o interviste personali o telefoniche.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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6. Pubblicazione, distribuzione e revisione

| Cittadini possono consultare la Carta dei Servizi disponibile sul sito Internet (www.comune.pian-di-

sco.ar.it).

E6 possibile richiederne una c opi aonmmmec(Piazza del r ec an
Municipio,37 Pi an d)i Scob

La Carta dei servizi € emessa e aggiornata entro il 31 dicembre di ogni anno e comunque ogni qualvolta se
ne ravvisi la necessita.
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7. Lavoce dei Cittadini. Reclami, segnalazioni e suggerimenti

1 Comune di afraverso il droprioSistenta di gestione per la qualita, utilizza diversi strumenti

per raccogliere | a voce dell 6utenza. L a dipsuggeriraentimo d a | i

segnalazioni e reclami:

| 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:
presentati direttamente o depositati presso le sedi del Comune;

A inviati tramite fax, posta ordinaria o elettronica
A SITO INTERNET
Nel presentare il reclamo | 6Utente deve fare

esplicitazione del problema o della segnalazione. Per i reclami & previsto un tempo di risposta scritta entro
25 giorni dalla protocollazione del reclamo stesso.

Eéall egato alla presente Carta dei Ser vi zi sentard il
reclamo, segnalazione o suggerimento.

1 comune di P anahe a disposiSoneod@i propm eittading una sezione del SITO INTERNET
www.comune.pian-di-sco.ar.it d e d i ¢ a t l#o dieséghafaziomi@ reclami.

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

Siete in Servizi per il Cittadino » SEGNALAZIONI E RECLAMI

SEGNALAZIONI E RECLAMI

Potete inviare al Comune una domanda, una segnalazione, un reclama o una richiesta di informazioni compilando i
campi sottostanti e fornendo il vostro indirizzo di posta elettronica.
Riceverete al pill presto una risposta chiara ed esauriente.

A guale Ufficio volete inoltrare la vostra segnalazione? PROTOCOLLO A
Mome * Cognome *

Indirizzo

Citta Cap Pr

Telefono Email *

Titolo Segnalazione: *

Segnalazione:

[ Le informazioni fornite non saranno in alcun modo cedute a terzi e saranne usate esclusivamente per il servizio
informativo prescelto, in conformita a quanto previsto dal Decreto Legislativo n® 196 del 30/06/2003 - Codice in
materia di protezione dei dati personali.

*Campirichiesti | INVIA SEGNALAZIONE |

Unbueriore modalit” per raccogliere i parer. del
servizi erogati.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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In particolare questo Ente si impegna a realizzare indagini di soddisfazione per ciascuno dei propri settori di
attivita almeno una volta ogni due anni.

8. Rimborsi

A fronte del mancato rispetto di alcuni degli standard di qualita inseriti nella Carta per alcuni Servizi, il
Comune predisporr”™ | 6attivazione di modalit”™ dda ri mb
solo per le prestazioni per le quali tale possibilita & 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 pag
Cui puo essere previsto un rimborso, le modalita di richiesta ed i tempi di istruttoria della pratica.

Nei casi di infrazione agli standard per cui non & 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

Tel: 055 9631212-055 9631214 -055

UFFICIO SEGRETERIA 9631270 -

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

Tel: 055 9631280- 055 9631216
Emergenze 329 6603775

UFFICIO ANAGRAFE i STATO CIVILE
statocivile@comune.pian-di-sco.ar.it

Tel: 055 9631215

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

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290
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Tel: 055 9631222

Fax 055 960677
UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE Emergenze 329 6603787

poliziamunicipale @comune.pian-di-

SERVIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

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

Tel: 055 9631209

AR FE RN LS finanziario@comune.pian-di-sco.ar.it

SERVIZIO URBANISTICA Recapiti

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

Tel: 055 9631260
SIT

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

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

FIORENTINAGAS
800862048

FIORENTINAGAS
800509124

PUBLIACQUA 800314314

PUBLIACQUA 800238238

NUMERI DI PUBBLICA UTILITA'

BIBLIOTECA COMUNALE

PRESIDIO SOCIO - SANITARIO VIA ROMA N° 76 PIAN DI SCO
PRESIDIO SOCIO - SANITARIO VIA DELL'ASILO N° 5 FAELLA
SCUOLA MATERNA STATALE VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCO
SCUOLA ELEMENTARE VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCO
SCUOLA MEDIA VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCO

SCUOLA MEDIA VIA ROMA N° 183 PIAN DI SCO

SCUOLA ELEMENTARE VIA DELL'ASILO N° 1 FAELLA

SCUOLA MEDIA STATALE VIA DELL'ASILO INTERNO FAELLA

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

10 Gli organi istituzionali

Tel: 055 9631030

Tel: 055 960548

Tel: 055 965422

Tel: 055 960047

Tel: 055 960050

Tel: 055 960047

Fax 055 960593

Tel: 055 965089

Tel: 055 965295

Tel: 055 960180

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

Assessore ai Lavori pubblici e
Vice Sindaco energia
" MANDO' MASSIMO Email massimo.mando@comune.pian-di-sco.ar.it

Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603784

Assessore alla scuola, istruzione, politiche educative, cultura, politiche

giovanili e sport
" CASPRINI CLAUDIO Email claudio.casprini@comune.pian-di-sco.ar.it

Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603796

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

Assessore alle politiche perilpersonale e | 6organi zzazi ot
urbana, Sviluppo economico del territorio, turismo, attivita produttive e
" GARBELLANO NICOLA attivita venatoria
Email nicola.garbellano@comune.pian-di-sco.ar.it
Riceve per appuntamento. Tel. 329-6603715

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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Assessore esterno alla tutela del territorio e del paesaggio, urbanistica ed
* SANTINI ALBERTO edilizia, sviluppo tecnologico ed informatica

Email alberto.santini@comune.pian-di-sco.ar.it

Riceve per appuntamento il martedi. Tel 329-6603793

I 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 Liberta

CIARI COSTANTINO CALCINAI MAURIZIO

IAIUNESE CARMINE PECORINI FRANCESCO
SORDI WALTER

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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11 Presentazione e descrizione dei Servizi erogati e standard di Qualita

SERVIZIO: URP SPORTELLO PER IL CITTADINO

RESPONSABILE: Lidia Benini

Pian di Sco - Piazza del Municipio N°3 7

DOVE:
( Telefono
URP di Pian di Sco: 055 9631216 - 055 9631218 - 055 9631224 7 055 9631225
NS 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
URP di Pian di Sco:
Lunedi 8.30-13.00;
Martedi 8.30-13.00 15.00-17.30;
QUANDO Mercoledi 8.30-13.00;
RICEVE : Giovedi 8.30-13.00 15.00-17.30;

Venerdi 8.30-13.00;
Sabato 9.00-12.15;

| SERVIZI EROGATI :

SERVIZIO
EROGATO PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE COSA FARE P
(attivita-procedimento)

co0so6Co:

e il servizio che permette ai cittadini di consultare e
documentarsi sulle offerte di lavoro esposte in bacheca
oltre alla possibilita di essere assistiti nella redazione del
curriculum vitae, nella compilazione del modulo di auto
candidatura che verr”™ inolt

O ST presentarsi presso il Centro per
CENTRO IMPIEGO - | 6 iegogon un documento
SETTORE LAVORO A CHI E RIVOLTO: doéi dentit ed e

S . . . curriculum vitae.
a chi e in cerca di occupazione lavorativa.

MODALITA:

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

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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Responsabil e del Cen tschedad e r
auto candidatura disponibil
Dopo | 6inserimento dei dat i
ricevuta attestante la presentazione della domanda.

COSTI (PER L®3UTENTE) :

TEMPI: immediato.

cossC:
favorisce, promuove e coordina le varie iniziative di
comunicazione pubblica.

A CHI E RIVOLTO:

ai cittadini che desiderano effettuare un reclamo, una
segnalazione o un suggerimento inerente il territorio
comunale ed ottenere informazioni relative ai pubblici

INFORMAZIONI E servizi e alle iniziative di pubblico interesse.

CONTATTI CON IL

presentarsi pre:
PUBBLICO CLEAN

MODALITA: contattare | 6u

accesso diretto, telefonico, e-mail e cartaceo i per

reclami, suggerimenti segnalazioni: compilare il modulo RECLAMI: compilazione modulo

interno (mod. 008). interno (mod. 008) da
presentare all 61

SEGNALAZIONI i
RECLAMI -
SUGGERIMENTI

COSTlI (PER L®3UTENTE) :

TEMPI:
informazioni: immediato.

Reclami: 25 GG. per rispondere al cittadino.

cosb C:

- | 6ufficio che riceve doma
viene attribuito un numero progressivo di protocollo e
successivamente inoltra il documento al servizio
competente.

A CHI E RIVOLTO:
a tutti gli utenti.

MODALITA:
RICEZIONE VARIE verifica della corretta impostazione del documento da
DOMANDE E ISTANZE - protocollare e apposizione del timbro e della data di
PROTOCOLLO presentazione opiaal | 6eventual

i pre:
O pr
i sta

presentar
protocol |
per venir e
posta o e-mail.

S
o
| 6

COSTlI (PER LOBUTENTE) :

in base alldistanza eventua
14,62 o pagamento diritti di segreteria o richiesta ricevuta
di pagamento del costo di p

TEMPI:
immediato.

cCoso C: presentarsi p
RILASCIO CARTE produrre un documento di riconoscimento. nA3 fototesse
D'IDENTITA' scaduta o altro documento

A CHI E RIVOLTO: equipollente. Per i minorenni

re
re

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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a tutti.

MODALITA:

rilascio di documento di identita cartaceo con validita per i

maggiorenni di anni 10 e per i minorenni di anni 305 in
base alle disposizioni del D.L. n°70 del 13/05/2011.

COSTI (PER LOUTENTE) :

a. 5, 42

TEMPI:

immediato.

cosoC:

permette di variare | d6indirizza
del | 6abitazione avviene al

A CHI E RIVOLTO:
cittadini residenti nel Comune.

MODALITA:

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.

VARIAZIONE DI
RESIDENZA

COSTI (PER L®UTENTE) :
TEMPI:

immediato.

CO0Sso C:

iscrizione anagrafica di nuovo cittadino proveniente
dal | 6 e s altorcamure itatiazo.

A CHI E RIVOLTO:
persone non residenti nel comune, che trasferiscono la
propria dimora nel Comune di Pian di Sco.

MODALITA:

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.

TRASFERIMENTO DI
RESIDENZA
(IMMIGRAZIONE)

COSTI (PER L®UTENTE) :

TEMPI:
immediato.

Pagina 16 di 92

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

prese nt ar s i press
documento doi dei
guida e targhe dei veicoli

intestati alle persone che
variano |l a | 6i nt
Cittadini italiani:
presentarsi pre:
documento doi dei

fiscale, patente di guida, targhe
dei veicoli intestati alle persone
che trasferiscono la residenza;
cittadini comunitari:
presentarsi pre:
documento doi deil
fiscale, patente di guida, targhe
dei veicoli intestati alle persone
che trasferiscono la residenza
oltre alla documentazione
prevista dal digs 30 del
06/02/2007 i circolare 19);
cittadini extracomunitari:
presentarsi
passaporto, permesso di
soggiorno in corso di validita,
codice fiscale, patente di guida e
targhe dei veicoli intestati alle
persone che trasferiscono la
residenza.

pre:

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

Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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coso C:

e il servizio che permette di effettuare versamenti relativi a
vari diritti di segreteria/pagamenti mensa e trasporto
scol astico/servizi cimiter.i
di credito abilitata.

A CHI E 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.

PAGAMENTI DIRITTI DI presentarsi pre:
SEGRETERIA TRAMITE bancomat/carta di credito
POS (BANCOMAT E MODALITA: abilitata,s peci fi cand:
ARl IS RERILC resentazidne del bancomat o carta di credito abilitata & EELIELD Bl VRrsRImEnis €2
ABILITATA) pre one ¢ : : . : effettuare.

Léufficio rilascia ricevut a

del versamento.

COSTIPER LOUTENTE) :

TEMPI:

immediato.

coso C:

rilascio certificazione anagrafica contenente i dati

desumibili dagli atti anagrafici e dagli atti di stato civile.

A CHI E RIVOLTO:

a tutti i residenti nel Comune e ai non residenti previa

richiesta scritta allegando

MODALITA:
el Ol rilascio di certificazione cartacea. present ar ERPcenure ¢

ANAGRAFICHE - STATO

CIVILE documento doi dei

COSTI (PER LOUTENTE) :
escluso i certificati di stato civile, il costo varia in base al

tipo di certificato richies
Legge U. 0,52+ marca da bol
TEMPI:

immediato.

cossC:

atto notorio ai fini pensionistici.

A CHI E RIVOLTO:

invalidi civili titolari de

presentazione al
A modulo Inps (mod.ICRICO01).
MODALITA: S . .
DICHIARAZIONI DI L Gli atti notori presentati al
RESPONSABILITA' INPs ~ fcezione MODULO INPS (MOD.ICRICO1). Comune verranno trasmessi

all 61l NPS entro i
anno.
COSTI(PER LOUTEANTE) :
TEMPI:
immediato.
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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cossC:
autenticazione della firma del cittadino per passaggio di
proprieta di beni mobili.

A CHI E RIVOLTO:
a tutti gli utenti maggiori di 18 anni proprietari di beni
mobili che devo effettuare un passaggio di proprieta.

Il venditore del bene deve

AUTENTICAZIONE - |
DEGLI ATTI IN MATERIA  MODALITA: g E, g 3 ‘;2 :] f‘ L S 'd 5 f’ (rj g ;
DI PASSAGGI DI rilascio del certificato di di proprieta compilato e n°1
PROPRIETA' DI BENI firma del venditore per il successivo atto di vendita. prop P

marca da boll o

MOBILI REGISTRATI ~ . .
| 6autenticazi on:i

COSTI (PER
b

LOUTENTE) :
mar ca da I 1 o

0 da . 14, 62.

TEMPI:
immediato.

cossC:
cittadini comunitari:
rilascio attestato di soggiorno o attestato di soggiorno

permanente;
cittadini comunitari ed extracomunitari:
ricezione di varie istanze

A CHI E RIVOLTO:
cittadini comunitari ed extracomunitari.

presentarsi pre:
AL richiesta dell 6
STRANIERI: PRATICHE MODALI.TA' o . . soggiorno o presso ufficio
rilascio di ricevuta attestante la richiesta di attestato di .
VARIE s o iorno o ricevuta delloi protocollo per la presentazione
99 di varie istanze da inoltrare agli
protocollo.

uffici competenti.

COSTI (PER LOUTENTE) :
in base al tipo di istanza eventuale richiesta di marca da
bol l o da 0. 14,62 o pagament

TEMPI:
immediato.

cossC:
concessione agevolazioni tariffarie sulle bollette del
servizio idrico.

PUBLIACQUA A CHI E RIVOLTO: presentazione del modulo
utenti di Publiacqua Spa in situazioni socio-economiche compil ato e firi
disagiate. allegati: attestazione ISEE e

fotocopia documi
LOURP provveder '

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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SGATE: AGEVOLAZIONI
TARIFFARIE
ENERGETICHE

AUTORIZZAZIONE
RACCOLTA TARTUFI

CARTA DEI SERVIZI

MODALITA:

compilazione modulo Publiacqua Spa per utenze deboli.
Mod. A per utenze singole e mod. B per utenze
déufficio ad inoltrarle a
fissata annualmente dal gestore del servizio.

COSTI (PER L®3UTENTE) :

TEMPI:
immediato.

cCoso C:

Pagina 19 di 92

delle istanze presentate dagli
utenti entro la data indicata
annualmente da Publiacqua
condominial i. LOURP ricevut Spa

P

concessione bonus economico sulla bolletta elettrica e gas

metano.

A CHI E RIVOLTO:
utenti intestatari di fornitura di energia elettrica e gas

metanonel | 6abitazione di resi

economico e/o fisico.

MODALITA;
ENERGIA ELETTRICA:

per il disagio economico: compilazione modulo A o modulo

A bis + modulo E (famiglia numerosa);

per il disagio fisico: compilazione moduliBi Ci D. GAS

METANO:

solo disagio economico: compilazione modulo A GAS o B
GAS 0 C GAS.

LOURP rilascia | 6attestaz

In base al disagio economico

elo fisico presentazione
all 6Ufficio
compilati e firmati oltre alla

proi

documentazione da allegare

indicata nei moduli stessi, entro

la data stabilita annualmente dal

i o Ministero.

domanda di agevolazione inoltrata al gestore della fornitura

di energia elettrica o gas naturale.

COSTI (PER L®UTENTE) :

TEMPI:
immediato.

cossC:
tesserino per autorizzazione ricerca e raccolta tartufi su
tutto il territorio nazionale.

A CHI E RIVOLTO:
cittadini residenti maggiori di 14 anni.

MODALITA:

presentazione della seguente documentazione:
ricevuta di ver samento al
fototesser e, nA2 marche d
idoneita rilasciato dalla Provincia di Arezzo.

LOURP rilascia un tesseri
6i ntestatari o al Iciaqueaars c o
r r

I
trascor si i qual.i | 6aut o

presentarsi

pre:

documentazione richiesta e
compilare il modulo interno

ifRI CHI ESTA

AUTORIZZAZIONE RACCOLTA
a TARTUFI o (MO1AGI

|

a iRI CHI ESTA
AUTORI ZZAZI

no (MO2AGFO26)

It

iz

RI NNt
ONE

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it

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

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290



Comune di Pian di Sco lil-lm

,I! b
/ m L Provincia di Arezzo
“ "4 DOC.07
! ‘& REV.02 DEL 12/10/20
> - -
CARTA DEI SERVIZI Pagina 20 di 92
COSTlI (PER LOBUTENTE) :
come indicato nelle modalita.
TEMPI:
n°1 giorno.
coso C:
tesserino per | 6autorizzazi
A CHI E RIVOLTO:
cittadini maggiori di 18 anni.
MODALITA:
presentazione della seguente documentazione:
licenza di caccia, ricevuta di versamento effettuata alla
Regione, ricevuta di versampresentarsi pre:
RILASCIO TESSERINO territoriale di cacci a Ar ez documentazione richiesta per
CACCIA tesserino venatorio e la scheda rilevamento abbattimenti ottenere il rilascio del tesserino
per il riepilogo dei <capi a venatorio.
COSTlI (PER LOUTENTE) :
come richiesto dalla Regi on
caccia.
TEMPI:
immediato.
C0so6 C:
assegnazione loculi e ossari.
A CHI E RIVOLTO:
agli utenti che desiderano acquistare un loculo/ossario o ai
familiari di defunti.
MODALITA: presentarsi pre:
_ . . | 6i ndi viduazi oni
compilazione della richiesta dei servizi cimiteriali e/o di A .
concessione di loculo/ossario, redazione e firma del l".i C(_)mpllazmr_]g d_eI _mo_du_lo di
CONCESSIONE contratto di concessione in us,o richiesta servizi cimiteriali
LOCULI/OSSARI ’ (MO2AGFO038), la compilazione

del modulo di richiesta del
loculo (MO1AGFO38) e la stipula

COSTlI (PER LOUTENTE) : del contratto

nA2 marche da bollo di 1 :

loculo/ossario oltre ai diritti di segreteria e di

inumazione/tumulazione.

TEMPI:

1 giorno.

coso6C:

timbratura documenti di accompagnamento. .
presentarsi pre:

richiesta scritta specificando il
numero dei documenti di
accompagnamento da timbrare

ATTIVITA' PRODUTTIVE: A CHI E RIVOLTO:
GESTIONE DOCUMENTI aziende vitivinicole.

VITIVINICOLI : . . .
e in allegato il registro dei
MODALITA: documenti vitivinicoli compilato.
rilascio dei documenti vitivinicoli con apposizione del
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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timbro del Comune e firma del funzionario incaricato.
COSTI (PER L®UTENTE) :
TEMPI:
immediato.
CcCO0SoC:
servizio di gestione degli appuntamenti con gli
amministratori.
A CHI E RIVOLTO:
a tutti i cittadini.
SEGRETERIA DEL Mcr)[zeAlstZAr;tarsi resso | 6Ur o presentarspopre:
SINDACO E DEGLI P . ' P ~ p contattare telefonicamente
comuni cher all 6utente | a

ASSESSORI | 6ufficio.

incontrare il Sindaco e/o un assessore.

COSTI (PER L®UTENTE) :

TEMPI:
immediato.

FATTORI QUALI TAG, | NDI CATORI E STAND
SERVIZIO STANDARD DI
EROGATO FATTORE QU INDICATORE QUALI TAG
temoi di attesa i modalita di tempi di attesa i riduzione tempi di attesa i
URP P : soddisfazione/insoddisfazione alta percentuale di utenti
accoglimento c o . .
del | utent e soddisfatti
INFORMAZIONI E
CONTATTI CON IL
PUBBLICO
Rispetto dei tempi Tempo massimo di risposta al reclamo 25 gg.
SEGNALAZIONI i
RECLAMI -
SUGGERIMENTI
RICEZIONE VARIE
DOMANDE E ISTANZE Rispetto dei tempi Tempo di protocollazione immediato
- PROTOCOLLO
RILASCIO CARTE . : : S . .
DIDENTITA" Rispetto dei tempi Tempo di rilascio immediato
VARIAZIONE DI . . . . . . . .
RESIDENZA Rispetto dei tempi Tempo di esecuzione della pratica immediato
TRASFERIMENTO DI
RESIDENZA Rispetto dei tempi Tempo di esecuzione della pratica immediato
(IMMIGRAZIONE)
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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PAGAMENT!I DIRITTI
DI SEGRETERIA
TRAMITE POS
(BANCOMAT E CARTA
DI CREDITO)

CERTIFICAZIONI
ANAGRAFICHE -
STATO CIVILE

DICHIARAZIONI DI
RESPONSABILITA'
INPS

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

STRANIERI:
PRATICHE VARIE

PUBLIACQUA

SGATE
(AGEVOLAZIONI
TARIFFARIE
ENERGETICHE)

AUTORIZZAZIONE
RACCOLTA TARTUFI

RILASCIO TESSERINO

CACCIA

CONCESSIONE
LOCULI/AREE
CIMITERIALI

ATTIVITA'
PRODUTTIVE:
GESTIONE
DOCUMENTI
VITIVINICOLI
SEGRETERIA DEL
SINDACO E DEGLI
ASSESSORI

CARTA DEI SERVIZI

Rispetto dei tem

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Rispetto dei tempi

Accessibilita dell'utenza

Pagina 22 di 92

pi Pagamento eseguito correttamente  immediato
Tempo di rilascio immediato
Tempo di ricezione immediato
Tempo di esecuzione della pratica immediato
Tempo di rilascio immediato

Inoltro entro la scadenza

Tempi di inoltro istanze/ richieste a .
P annuale per il 100%

PUBLIACQUA

delle istanze
Tempo di rilascio immediato
Tempo di rilascio 1 giorno
Tempo di rilascio immediato
Tempo di rilascio 1 giorno
Tempo di apposizione timbro e firma immediato

Estensione apertura al pubblico

. 33,15 ore settimanali
settimanale

UFFICIO: SEGRETERIA, AFFARI LEGALI

DOVE:

( TEL:

RECAPITI:

055/9631270 @ E-MAIL :

RESPONSABILE: Sandra Chiaretti

Piazza del Municipion.37T P1 AN DI (ABCOb

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

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

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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RICEVE : MARTEDI 6 E GI OVEDI 6 dall e
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dal |
or e

9.
al

e
15.

ore
00

| SERVIZI EROGATI :

SERVIZIO

EROGATO
(attivita-procedimento)

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE

COSA FARE PER
ACCEDERE AL
SERVIZIO

ADUNANZE DEL
CONSIGLIO
COMUNALE

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

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

C 0S 6 Criunione del Consiglio Comunale nella sala

consiliare

iGi orgio

La Pire

comunale o in altro luogo idoneo a consentire la presenza

del pubblico

A CHI E RIVOLTO: alla Cittadinanza

MODALITA: stesura ordine del giorno della seduta -

affissione

mani festo per
comunicati stampa alle tv locali

COSTI (PER L 6 UT E NAe&syino

TEMPI: nei termini previsti dal

avvi so
inserimento nel sito web del comune -
| 6af f i s subblico &

del l a riu
realizzazione

Regolamento per la

organizzazione del Consiglio Comunale

COS6Wn

contributo

economico

A CHI E RIVOLTO: alla madre di nascituro/i

MODALITA: pr esent azi one
trasmissione con collegamento on-line

se positiva
all 681l NPS.

i stanza

In caso di esito negativo comunicazione alla madre.

COSTI (PER
TEMPI: 22 GG.
COSo6Wn contributo

LieSSUNBNT E) :

economico

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

anni 18

Per conoscere la data della
sedut a consil i e
consul tare I 6av
all 6 Al bo 1 PScaitaer
| 6o. d. g. dal muwe
T consultare i manifesti posti
negli spazi di affissione pubblica
e nei luoghi aperti al pubblico

Sito:
Palazzo Municipale

Piazza del Municipio, 3
52026 Pl ANARI
Per informazioni:

Tel. 0551 9631270

WWW.comune.pian-di-

S|

Le madri che hanno diritto
all 6erogazione

devono present
al |l 6uf fi o tebcompuney
corredata della dichiarazione
sostitutiva unica e attestazione

ISEE, entro sei mesi dalla
nascita del bambino/a

Palazzo Municipale

Piazza del Municipio, 3

52026 PI AN DI S

Per informazioni:
Tel. 0551 9631223 - 9631270

Il genitore che ha diritto alla
concessione del contributo deve
presentare I 6i ¢
protocollo del comune,
corredata della dichiarazione

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it

30
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INTEGRAZIONE
CANONI DI
LOCAZIONE
L.N.431/1998

ALBO PRETORIO

ORDINANZE

CARTA DEI SERVIZI

MODALITA:presentazione istanza
se positiva trasmissione con collegamento on-line
all 6l NPS.

In caso di esito negativo comunicazione al genitore.

COSTI (PER LiesSUinBENTE) :

TEMPI: 17 GG.

C O'S 6 ud contributo statale erogato dai Comuni mediante
riparto della Regione Toscana

A CHI E 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

MODALITA: 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 LiGetsTnENTE) :

TEMPI: 10 MESI dall 6approvazi ol

C O'S 6 Bubblicazione degli atti comunali (deliberazioni,
determinazioni, ordinanze bandi, avvisi, manifesti ecc.)
comungue atti pubblici a rilevanza esterna del comune e di
altri enti pubblici su richiesta

A CHI E RIVOLTO: ai Cittadini, Enti, ecc.

MODALITA: pubblicazione mediante affissione con

inseri mento nel | a sezion
TELEMATICO DEGL | ATTI DEL COMUDM
comune oltre ad uno spazio aperto al pubblico individuato

ad hoc

COSTI (PER LiessnBENTE) :

TEMPI:
pubblicazione: 1 G.

C OS 0 Eafti: del Sindaco per fronteggiare situazioni
contingibili ed urgenti in presenza di pericolo imminente ed
attuale o atti dei responsabili quando se ne presenti la
necessita

A CHI E RIVOLTO: alla generalita delle persone o a singoli
cittadini
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sostitutiva unica e attestazione
ISEE, entro il 31 gennaio
del |l 6anno succe:
€ stata avanzata la richiesta

Palazzo Municipale

Piazza del Municipio, 3

52026 PI AN DI St
Per informazioni:

Tel. 0557 9631223 - 9631270

Il cittadino residente, con
abitazione in affitto, in possesso
dei requisiti deve presentare
domanda di partecipazione
all assegnazi on
nei termini e con le modalita
indicate nel bando comunale

(per informazioni:

tel. 055-9631223 0 055-9631270
i

Sito Www.comune.pian-di-
sco.ar.it)

Palazzo Municipale

Piazza del Municipio, 3

52026 Pl AN DI S|
Per informazioni:

Tel. 0557 9631223 - 9631270

Recarsi al piano terra del
Palazzo Comunale T
touchscreen corridoio a destra e
cartaceo corridoio a sinistra

Palazzo Municipale

Piazza del Municipio, 3

52026 PI AN DI S|
Per informazioni:

Tel. 055 - 9631270
WWW.comune.pian-di-sco.ar.it

Noti fica all doi
consul tazi on etorioa
del comune per quelle rivolte
alla generalita dei cittadini

Palazzo Municipale
Piazza del Municipio, 3

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

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290

urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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. 52026 PI AN DI S|
MODALITA:una vol ta crswoaiene numérad Perinformazioni:
e registrato, pubblicato al tel.0557 9631270
competenza
COSTI (PER LmiessnBENTE) :
TEMPI:
pubblicazione: immediata
efficacia: dipende dalla tipologia di atto
Compilazione del modulo di
richiesta e presentazione
PO . o A all dufficio protl
i e o copi f CILEISZON €0, o & scarcabie ¢l i
P del comune: www.comune.pian-
A CHI E RIVOLTO: ai cittadini che abbiano un diritto reale  3-SCO-art
alla visione e/o rilascio di copia di atto .
Palazzo Municipale
ACCESSO Al Piazza del Municipio, 3
DOCUMENTI 52026 PI AN DI S

AMMINISTRATIVI E/O
RILASCIO DI COPIA

DEPOSITO DI ATTI
NELLA CASA
COMUNALE

SEZIONE "IL COMUNE
INFORMA" DEL SITO
WEB

MODALITA: richiesta scritta, istruttoria della stessa e se
positiva consegna degli atti richiesti (nel caso di esito
negativo comunicazione al richiedente)

COSTI

(PER LOUTENTE) :nessun

TEMPI: nei tempi di legge

C O S 6 Enétifica di atti mediante deposito nella casa
comunale

A CHI E RIVOLTO: ai cittadini che hanno ricevuto avviso di
notifica

MODALITA: registrazione della pratica e se richiesto
af fissione avviisconsegralal&italitoo
COSTIlI (PER

LOUTENTE): nessu

TEMPI: stesso giorno di deposito

COSO6EbGnformazi one sull 6att
disposizioni normative, sugli eventi culturali e sui servizi
erogati dal comune di rilevante interesse pubblico

A CHI E RIVOLTO: ai Cittadini

MODALITA: inserimento delle informazioni nel sito web del
comune nella sezione fdinfor
COSTI

(PER LGessTnENTE) :

Per informazioni:
Tel. 055 - 9631270

Ri vol ger si al |l o
muni ti del |l 6avyv
ricevuto e documento di

riconoscimento valido (se non &

il titol ar e del
delega)

Palazzo Municipale i

Primo Piano ) Ufficio
Segreteria

Piazza del Municipio, 3

52026 PI AN DI S

Per informazioni:
Tel. 055-9631270

Collegarsi al sito del comune i
HOME PAGE i sezione informa
i

Sito web: www.comune.pian-di-
sco.ar.it

Palazzo Municipale
Piazza del Municipio, 3
52026 PI AN DI S|

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

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3
www.comune.pian -di-sco.ar.it
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Per informazioni:
TEMPI: Tel. 055 - 9631270
ri cevi me nimaziormkeisérimanto immediato
I Rappresentante elo
President e del
presenta al | 6ufficio

C OS 06 E dtilizzo della struttura posta in piazza

Indipendenza

A CHI E RIVOLTO: alle Associazioni del comune

MODALITA: istruttoria della richiesta indirizzata al Sindaco

UTILIZZO eeventualer i | asci o

TENSOSTRUTTURA autorizzazione
e agli altri uffici interessati

COSTI (PER LiessnBENTE) :

TEMPI: due giorni

FATTORI QUALI T

SERVIZIO EROGATO FATTORE QUA

RIUNIONE DEL

CONSIGLIO COMUNALE Rispetto dei tempi /scadenze

ASSEGNO DI
MATERNITA' ART.66 Rispetto dei tempi /scadenze
L.N.448/1998

ASSEGNO AL NUCLEO
CON 3 FIGLI MINORI Rispetto dei tempi /scadenze
ART.65 L.N.448/1998

INTEGRAZIONE CANONI
DI LOCAZIONE Rispetto dei tempi /scadenze
L.N.431/1998

comune formale richiesta di

utilizzo della struttura redatta su

modulo appositamente

predisposto nel sito del comune:

WWW.comune.pian-di-sco.ar.it

di autori zza

- L Palazzo Municipale
all 6ufficio

Piazza del Municipio, 3
52026 Pl AN DI
Per informazioni:

Tel. 055 - 9631270

S

A0, | NDI CATORI E STAND

INDICATORE STANDARD DI

Tempi di stesura avviso con

|l 6o.d. g. per 106
pretorio e inserimento nel sito
web del comune e

realizzazione manifesto

Tempo che intercorre dalla
presentazione della richiesta
a linkedmento della pratica nel 22 GG
sistema dell 61 N

Tempo che intercorre dalla
presentazione della richiesta
a linsedimento della pratica nel 17 GG
sistema del |l 61 N

Tempi di liquidazione contributi 1 0 MESI dal
del Bando comunale

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

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it

Almeno 7 GG. dalla data
stabilita per la convocazione

QUALI TAG

6 a
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Tempi pubblicazione degli atti
comunali (deliberazioni,
determinazioni, ordinanze

ALBO PRETORIO Rispetto dei tempi /scadenze bandi, avvisi, manifesti ecc.) IMMEDIATA

comunque atti pubblici a

rilevanza esterna del comune e

di altri enti pubblici su richiesta
ORDINANZE Rispetto dei tempi /scadenze Tempi di pubblicazione IMMEDIATO
SSEE?ASE?\I%I Tempi dalla richiesta scritta alla
AMMINISTRATIVI E/O Rispetto dei tempi /scadenze consegna degli atti richiesti 4 gg
RILASCIO DI COPIA

Tempo per la messa a
DEPOSITO DI ATTI . . . . . .
NELLA CASA COMUNALE Rispetto dei tempi /scadenze d_| sposizione de 1G

cittadino
SEZIONE "IL COMUNE Tempi di inserimento delle immediato (dalla ricezione
INFORMA" DEL SITO Rispetto dei tempi /scadenze informazioni nel sito web del del 1 6informazi
WEB comune nelliafoe

Numero di autorizzazioni non
UTILIZZO Rispetto dei tempi /scadenze rilasciate nei tempi per lo NESSUNA
TENSOSTRUTTURA P P svol gi mento del

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

Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

DOVE:

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

QUANDO APERTURA AL PUBBLICO: dal Lunedi al Venerdi dalle ore 09.00 alle ore 13.00, il Martedi e
RICEVE : Giovedi dalle ore 15.00 alle ore 17.30.

| SERVIZI EROGATI :

SERVIZIO COSA FARE PER

ACCEDERE AL
SERVIZIO

Figli legittimi. La denuncia puo

essere fatta da uno dei due

genitori, da un procuratore

speciale, da un medico od

ostetrica 0 da qualsiasi altra

PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE

EROGATO

(attivita-procedimento)

coso C:
La denuncia di nascita &€ una dichiarazione obbligatoria che
il Comune deve registrare.

E 6 un adempi ment o
| 6otteni mento

DENUNCIA DI NASCITA
per I 6i
del |l 6assi sten

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

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

CARTA DEI SERVIZI

del codice fiscale. A seguito delle registrazioni possono
essere richieste le certificazioni necessarie e prodotte le
corrispondenti autocertificazioni.

A CHI E RIVOLTO:

Ai resident.i del Comune di
padre, la madre, il medico, una persona presente al parto
0 un procuratore speciale dei genitori nel rispetto

nell 6eventuale volont?"~ del |
MODALITA:
A seguito della registrazio

DEMOGRAFI CI provvede ad a
fiscale collegandosi telematicamente con il Ministero delle
Finanze che provvedera ad inviare direttamente a casa del

nascituro il codice stesso.

COSTI (PER LOUTENTE) :
nessuno

TEMPI:

10 giorni dalla nascita se la dichiarazione é presentata al

Comune di residenza dei genitori; nel caso in cui i genitori
non risiedano nello stesso Comune la dichiarazione deve
essere fatta all o6ufficiale
madre, salvo diverso accordo tra i genitori medesimi;

10 giorni dalla nascita se la dichiarazione e presentata

all 6ufficio dirtor®inaui eoavvenutalal e
nascita; successivamente | 6
trasmette, entro 10 giorni,

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 e presentata alla
Direzione Sanitaria dell 6os
avvenuta la nascita; sara 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, altri men
guando viene trasmessa la comunicazione dalla direzione
sanitaria cui é stata fatta la dichiarazione.

COso C:

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

procedi ment o che vV a dal |
raccogliendo la documentazione richiesta, alle
pubblicazioni, all éorgani zz

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 E RIVOLTO:

Pagina 28 di 92

persona che abbia assistito al
parto. Devbessel
entro 3 giorni presso la direzione
sanitaria dell 61
casa di cura; entro 10 giorni
davanti al | 6Uf fi
Civile nel Comune dove &
avvenuto il parto o nel Comune

di residenza dei genitori (in
questo caso solo dai genitori).

Per i n a tda geaitorl 6 «
residenti nel Comune di Pian di
Scod occorre pr

del |l 6atto di na:
dalle autorita consolari italiane
all 6ester o, con

doufficio.

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

Per | e pubblica:
matrimonio con rito civile,
cattolico o non cattolico deve
essere presentata direttamente
dagli interessati o da una

persona da loro incaricata.
LoUfficiale di
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.

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

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290

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



Comune di Pian di Sco
Provincia di Arezzo

DOC.07
REV.02 DEL 12/10/20

DENUNCIA DI MORTE E
CREMAZIONE

CARTA DEI SERVIZI

A tutti i cittadini che non siano impossibilitati dalla legge a
contrarre il vincolo di matrimonio. | cittadini interessati si
rivolgono al Comune in cui ha la residenza uno dei due
Sposi .

MODALITA:

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.

I mat r i cel ebrars

moni o pobd

1 dal lunedi al venerdi dalle ore 10 alle ore 13
1 il martedi e giovedi dalle ore 15 alle ore 18

i invia 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 LOBUTENTE) :
1 marca da boll o di ua 14,62
residenti)
2 marche da boll o da u 114

siano residenti)

G 10 0,cOstb per la celebrazione del matrimonio civile
e affitto della sala

TEMPI:

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

cossC:

In occasione della morte di una persona & obbligatorio per

legge farne denuncia presso gli uffici dello stato civile del

Comune. E 6 un adempi ment
cancell azione della persona
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 E RIVOLTO:

Il servizio e destinato a chiunque effettua una denuncia di
morte, ad esempio il coniuge, una persona convivente, il
personale delle onoranze funebri, ecc.

COSTI (PER LOUTENTE) :

nessuno

TEMPI:

I permesso di seppellimento o l'autorizzazione alla

Pagina 29 di 92

La denuncia di morte deve
essere effettuata presso |l
Comune in cui si e verificato
| 6event o, entra
morte, da parte del coniuge, di
una persona convivente o di
persona informata del fatto. Di
solito e il personale delle
onoranze funebri che si incarica
di fare tutte le pratiche
amministrative.

Al fine di ottenere il permesso di
seppelli ment o,
Stato Civile devono essere
presentati il certificato  di
decesso rilasciato dal medico
curante o dal medico della

struttura  ospedaliera e |l
certificato di accertamento di
morte rilasciato dal medico

necroscopo.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290

urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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CERTIFICATI ED
ESTRATTI DELLO
STATO CIVILE

CARTA DEI SERVIZI

cremazione vengono rilasciate immediatamente in
presenza di tutti i documenti richiesti dalla legge per |l
rilascio.

CoOso C:

Certificato di nascita, matrimonio, morte

E6 il documento che riporta
civile. Il certificato viene richiesto nel Comune di Pian di
Scob se | bevento cui i ce
Comune di Pian di Scobd (ne

coloro che erano residenti nel Comune al momento in cui
| 6evento si =~ wverificato.

Estratto per riassunto di nascita, matrimonio, morte
E6 il documento che ri
Civile cui si riferisce e serve a certificarli.

Gli estratti degli atti dello Stato Civile possono essere
rilasciati dal | 6ufficiale
all dinteressatoluod adepegadm
differenza del certificato, contiene anche tutte le rettifiche,
le modifiche, le correzioni e le eventuali annotazioni
effettuate sull 6atto. Loe
nascita conterra ad esempio le annotazioni riguardanti gli
eventi della vita della persona successivi alla nascita quali
il matrimonio, la eventuale separazione ed il divorzio, il
cambi o di nome e cognome,
riassunto dell datto di mat
riguardanti la eventuale separazione ed il divorzio.
Léoestratto pu, essere richi
se | 6evento

cCui s ri ferisce avvenut
(nascita, matrimonio, morte) e da coloro che erano

port

residenti nel Comune al momento in cui | 6eve
verificato.
Estratto per copia integral

morte .

Gli estratti degli atti dello stato civile per copia integrale
possono essere rilasciati
soltanto dietro presentazione di una richiesta scritta e

motivata da parte del | 6i nt
del egat a. Léestratto per co
trascrizione esatta dell 6at
che S i trovano sul | 6 a tetdp ¢hi
rilascia | 6estratto, che |
Nell a pratica, | 6estratto |
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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,
0 ha espresso per testamento la
volonta di essere cremato o il
parente piu prossimo manifesta

la volonta di cremare |l
congiunt o, | 6 utd
Civile rilascia

Per ottenere un certificato di
stato civile o gli estratti e
necessario recarsi direttamente
all 6Ufficio del
(SERVIZI DEMOGRAFICI). Se il
richiedente non & il diretto
interessato viene fatto compilare

| 6apposito m o
| 6i ndicazione d
richiedente e dei motivi della
richiesta.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it
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del | 6atto relativo con |
all doriginale.
A CHI E RIVOLTO:
Il servizio e destinato a:
A | nati nel Comune e i residenti nel Comune al
momento della nascita;
A Coloro che si sono sposati nel Comune e coloro
che erano residenti nel Comune al momento del
matrimonio;
A Chiunque abbia interesse a richiedere un
certificato/estratto de
deceduta nel Comune o chiunque abbia interesse
a richiedere un certi
morte di persona residente nel Comune al
momento del decesso.
COSTlI (PER LOUTENTE) :
1 rilascio del certificato
TEMPI:
llcertif i cato o | 6estratto vient
previa identificazione del richiedente.
Per ottenere la tessera elettorale
e sufficiente essere iscritti nelle
liste elettorali del Comune.
cCo0so6 C: La tessera verra consegnata
all el ettore al
Per esercitare il diritto di voto € necessario possedere la Dovr ~ invece r €
tessera elettorale rilasciata dal Sindaco del Comune di Elettorale (SERVIZI
iscrizione nelle liste elettorali. DEMOGRAFICI) in caso di
La tessera & consegnata al compimento del diciottesimo smarrimento o deterioramento, o
anno di eta direttamente a domicilio. guando non risulti pit utilizzabile
In caso di smarrimento o di deterioramento & possibile per esaurimento degli spazi.
richiederne il duplicato presentando apposita domanda il L6i nt er essat o,
cui modulo é disponibile presso il Servizio. presentazione di apposita
La tessera elettorale e valida per 18 consultazioni elettorali domanda e consegna
RILASCIO E ed ha carattere permanente. del |l doriginale
AGGIORNAMENTO completo, ricevera un nuovo

A CHI E RIVOLTO:

Il servizio e destinato a tutti i cittadini maggiorenni che
godono dei diritti politici residenti nel Comune o residenti
all'estero iscritti nelle liste elettorali del Comune.

TESSERA ELETTORALE

COSTI
Nessuno

(PER LOUTENTE) :

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

AGGIORNAMENTO ALBO
SCRUTATORI DI
SEGGIO

CO0So C:

esemplare del documento. In

caso di smarrimento o furto,
dovra essere presentata
denunci a pres
Elettorale che rilascera un
duplicato. In caso di
trasferimento della residenza

verra consegnata una nuova
tessera elettorale e ritirata quella
gia in possesso della persona.
Ogni variazione di dati o delle

indicazioni  contenute  nella
tessera viene effettuata
dal |l 6Ufficio EI

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

Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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E o possi bile partecipare a
qualita d i scrutator e, i scriven
|l 6Uf ficio Elettorale. Da t a
referendum,

sono scelte da parte della Commissione Elettorale
Comunale le persone che vengono nominate in qualita 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 E RIVOLTO:
I requi siti per | 6iscrizion
essere elettori del Comune, possedere il titolo della scuola

del | 6obbligo, non avere sup
Non possono esser e i scritt
di pendent i del Mi ni stero d

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 LOUTENTE) :

nessuno

TEMPI:

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

Pagina 32 di 92

La domanda di [
degli scrutatori deve essere
presentata dal 1 ottobre al 30
novembre di ogni anno presso

|l 6Uf ficio Elett:
modulof or ni t o dal |
nomina degli scrutatori da
assegnare ai seggi elettorali

viene effettuata dopo aver
pubblicato un awviso alla
cittadinanza due giorni prima
della seduta pubblica per la

scelta dei nominativi da parte
della Commissione Elettorale. |
nominativi sono quattro per ogni
sezione in caso di elezioni
politiche, tre in caso di
referendum. La comunicazione
viene notificata alla residenza
degl i i nteressat
nominativi viene reso pubblico

20 giorni prima delle elezioni ed
econsultabi | e presso
El ettorale. EO& |
alla nomina solo per gravi e
giustificati motivi.

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

Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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AGGIORNAMENTO ALBO
PRESIDENTI DI SEGGIO

CARTA DEI SERVIZI

cosoC:

E O possi bil e partecipare a
qgualita di presidente presentando la domanda presso
|l 6Uf ficio Elettorale per [
presso |l a Corte doAppell o.

elezioni o referendum, vengono estratte le persone che
vengono nominate in qualita 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 é
responsabile del regolare andamento delle votazioni.

Ha potere di decisione sopra tutte le difficolta e gli incidenti
che siano sollevati intorno alle operazioni stesse ed ha

altres3 potere di polizia d
A CHI E RIVOLTO:
I requisiti per | 6iscrizion

essere elettori del Comune, possedere il titolo di scuola
media di secondo grado, non avere superato |l
settantesimo anno di eta e che non abbiano riportato
condanne.

Non possono essere iscritti
i di pendenti del Mi ni stero
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
nessuno

(PER LOUTENTE) :

TEMPI:

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

Pagina 33 di 92

La domanda di iscrizione deve
essere presentata entro il 30

ottobre di ogni anno presso
l 6Uf ficio El et
DEMOGRAFI CI ) S
modulo  disponibile presso
| 6uf ficio. La ni

da assegnare ai seggi elettorali

viene effettuata dalla Corte

d 6 Adop ella comunicazione

Vi ene noti fica
Elettorale alla residenza degli

interessat.i

rinunciare alla nomina solo per

gravi e giustificati motivi.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3
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FATTORI QUALI TAG, | NDI CATORI E STAND

STANDARD DI
QUALI TAG

SERVIZIO EROGATO FATTORE QUA INDICATORE

La dichiarazione di nascita
viene registrata
immediatamente se
presentata direttamente allo
Tempi di registrazione della Stato Civile del Comune,
denuncia altrime nt i | 6atto
viene formato quando viene
trasmessa la comunicazione
dalla direzione sanitaria cui &
stata fatta la dichiarazione.

DENUNCIA DI NASCITA Rispetto dei tempi

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

DENUNCIA DI MORTE E
CREMAZIONE

1| certificato

CERTIFICATI ED rilasciato immediatamente

EIS\); IEQTTI DELLO STATO Rispetto dei tempi Tempi di rilascio Sl [T ae el
richiedente.

NEeE Rl vl

AGGIORNAMENTO Rispetto dei tempi Tempi di rilascio

JEESERA SHETTRIRALS Rilascio duplicato: immediato
AGGIORNAMENTO ALBO

SCRUTATORI DI Rispetto dei tempi
SEGGIO

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 da lunedi al venerdi dalle ore 09,00 alle ore 13,00 i martedi e giovedi dalle ore 15,00 alle ore
RICEVE : 18,00

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290

www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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| SERVIZI EROGATI :
SERVIZIO EROGATO COSA FARE PER
PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE ACCEDERE AL SERVIZIO

cosoCo:

Con | dattivazione di tale
semplificare le procedure e garantire la

certezza dei tempi agli imprenditori per

la realizzazione

| 6ampl i amento

la cessazione

la riattivazione

la localizzazione

la ricollocazione

Per la domanda unica SUAP il
cittadino puo rivolgersi:

O O 0O 00

- agli uffici presso il Comune
di Pian di Sco - UFFICIO

di attivita produttive con garanzia di un unico punto di ATTI VI TAS PRO

CIEIELS, (vedi recapiti e orario di
Lastrutturaorgani zzati va del | 6Uf a ertpura nel
stata progettata in modo da ottenere un soBra)

punto di riferimento unico per le imprese al fine di
semplificare il rapporto degli utenti con la

Pubblica Amministrazione.

In materia di Sportello Unico e utile evidenziare

- Oppure: presso gli uffici
del | 86 UNI ONE
COMUNI DEL

DOMANDA UNICA SUAP che il Comune partecipa in formril associata al PRATOMAGNO . ufficio
SUAP presse 1 oUDl OnG SUAP TEL. 055.9170229
SUAP: Gestione Associata Pratomagno. : :

FAX: 055.9172759.
E-MAIL :
r.tommasini@cm-

con i Comuni di Castelfranco .
di Sopra, Castiglion Fibocchi, A CHI E RIVOLTO:

Loro Ciuffenna e Pian di Sco A tutti i cittadini, Associazioni, Imprenditori, .
presso | 6 UNI O Professionisti che abbiamo interesse a esercitare una SIENEME e, e
COMUNI DEL qualsiasi attivita.

La domanda SUAP ed i relativi
allegati richiesti (modelli disponibili
presso gli Uffici) dovranno essere

PRATOMAGNO (Via Perugia,
2/A - 52024 - Loro Ciuffenna

R MODALITA: resentati secondo le seguenti
Presentazione della domanda SUAP compresi P " 9
. ~ i . modalita:
al l egati presso I 6 Uf fici

presso |6 Ufficio SUAP pr

Pratomagno i Via Perugia n. 2/A T Loro Ciuffenna @50/% Dl ZolLAlS & Eoie

CASO B: AUTORIZZAZIONE
EDILIZIA: 4 copie

COSTI (PER LOBUTENTE) :
Marca da boll o da U 14, 62

Eventuali tariffe (USL, Ufficio Urbanistica od altro) se e

DOMANDE : 3 copie

dovuti.
Inoltre dovra essere sempre
presentata fotocopia di documento
TEMPI: di identita in corso di validita.

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

COEb

Awvio di attivita temporanea di somministrazione di Dovra essere presentata, in carta

alimenti e bevande in occasione di fiere, sagre e feste libera, una DIA (Dichiarazione di

paesane organizzate da varie Associazioni o Comitati  Inizio Attivita) utilizzando il modulo
disponibile presso

SOMMINISTRAZIONE
TEMPORANEA DI ALIMENTI
E BEVANDE

A CHI E RIVOLTO: bUfficio ATTI VITA
A tutti i cittadini, Associazioni od Altri che ne siano del Comune, completa di generalita
interessati del richiedente( in particolare il

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290

www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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Responsabile della
somministrazione deve essere in
possesso del requisito previsto dalla

MODALITA: vigente normativa).
Presentazione dell a DI A [ Inoltre deve contenere la
Comune; dichiarazione di possesso dei
requisiti morali e professionali
per | 6esercizio d
COSTI (PER LOUTENTE) : La domanda deve contenere
specifica dichiarazione che il
a4 15,00 personale addetto alla preparazione
ed al servizio é stato addestrato
TEMPI: opportunamente.
La DIA deve essere presentata
immediata al meno 20 gg. prioi

La cifra di u 15
versata sul c/c/postale n. 18277723
Intestato a: USL 8 1 ZONA

VALDARNO
Causale: fipresent
somministrazione temporanea
Festa del ééeé. . 0
coso C:
Avvio dell dattivit”™ di <co
forma itinerante per i settori merceologici: Dovra essere presentata, in carta
C Non alimentare libera, una DIA (Dichiarazione di
C Alimentare Inizio Attivita) utilizzando il modulo
(Ditta Individuale o Societa di
A CHI E RIVOLTO: Persone) disponib

A tutti i cittadini, Imprenditore o Persona Giuridica ATTI VI TA8 PRODUTT
interessati che vogliano avviare tale att i v Comune, completa di generalita del
commerciale. richiedente (in particolare per

| 6 atdimentare con

abilitazione alla

COMMERCIO SU AREA
PUBBLICA IN FORMA

USRS MODALITA: somministrazione devono essere
Presentazione dell a DI A [ possedutiirequisiti moralie
Comune; professionali previsti dalla vigente
normativa).
La DIA deve essere presentata in
COSTI (PER LOUTENTE) : due copie, una delle quali viene
nessuno restituita all éin
ed il timbro del protocollo.
TEMPI:
immediata
cossC:
Chi vende o espone per la vendita le proprie opere Dovra essere presentata, in carta
déarte, nonch® quell e del libera, unaDIA (Dichiarazione di
in forma itinerante ed in forma di attivita non Inizio Attivita) utilizzando il modulo
imprenditoriale. di sponibile press
ATTI VI T BOTTIVERdeI
A CHI E RIVOLTO: Comune, completa di generalita del
VENDITA DI OPERE DEL A tutti i cittadini che vogliano avviare tale attivita. rLighIiDelie(;]:\ele. SN
FIRCIFIRIE RNEEED MODALITA: due copie, una delle quali viene
Presentaz i one dell a DI A pressrestituita all din
Comune; ed il timbro del protocollo.
COSTI (PER LOUTENTE) : Inoltre dovra essere sempre
nessuno presentato fotocopia di documento
TEMPI: di identita in corso di validita.
immediato
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290

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



DOC.07
REV.02 DEL 12/10/20

— Comune di Pian di Sco csQf .
% Provincia di Arezzo “u
f

Ente Cotifzato 150 9001

CARTA DEI SERVIZI Pagina 37 di 92

FATTORI QUALI TAG, | NDI CATORI E STAND
STANDARD DI
SERVIZIO EROGATO FATTORE QUA INDICATORE QUALI TAG
Tempo fra la presentazione rispetto dei tempi previsti
DOMANDA UNICA SUAP rispetto dei tempi del | 6i st anda& | & ¢ dalle norme perle diverse
finale tipologie di titoli autorizzatori
SOl NI TRAZON Estensione apertura al pubblico
TEMPORANEA DI o \ . 26 ore settimanali
ALIMENTI E BEVANDE accessibilita dell'utenza settimanale
COMMERCIO SU AREA . .
LTS N HORGES accessibilita dell'utenza Estensmng::g&r};:}r;:l pubblico 25 O ST
ITINERANTE
VENDITA DI OPERE DEL Estensione apertura al pubblico . .
PROPRIO INGEGNO accessibilita dell'utenza settimanale 28 @i SEUmETE)

UFFICIO: PUBBLICA ISTRUZIONE , CULTURA, SPORT E POLITICHE GIOVANILI

RESPONSABILE: Lucia Rossetti

DOVE: Piazza del Municipio N. 3

RECAPITI: ( TEL: 0559631215 @ E-MAIL : istruzione@comune.pian-di-sco.ar.it

QUANDO da lunedi al venerdi dalle ore 09,00 alle ore 13,00 i martedi e giovedi dalle ore 15,00 alle ore
RICEVE : 18,00

| SERVIZI EROGATI :

COSA FARE PER
SERVIZIO EROGATO PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE ACCEDERE AL

SERVIZIO

(attivita-procedimento)

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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MANIFESTAZIONI ED
EVENTI CULTURALI,
SPORTIVI

CONCESSIONE
CONTRIBUTI

GESTIONE BUONI LIBRO
E BORSE DI STUDIO

CARTA DEI SERVIZI Pagina 38 di 92

Il Servizio si occupa della gestione della Biblioteca

Comunale I laria Al pi del-a
tal e attivit?” S i affianca
manifestazioni culturali, promosse dal Comune di Pian di
Sco nel corso del | 6anno, fra i
ARTEMUSICA.

IN COLLABORAZIONE CON LE Associazioni Culturali
cittadine, |l 6Assessorato

partecipati, qual i : annua
natalizie, Notti del | 8Ar ch
CoOsoC:

Un servizio che il Comune offre per concedere interventi
finanziari che concorrono

guantoéaltro in relazione

derivano alla comunita locale. Le attivita possono essere
ordinarie annuali o straordinarie.

A CHI E RIVOLTO:
Agli Enti Pubblici e privati e le Associazioni che Deve essere presentate istanza

richiedono | 6intervento f i diconcessione (richiesta libera)
contributi annuali ricorrenti viene accordata particolare con allegato il mod. all. 1 del
considerazione agli Enti Pubblici e Privati ed alle Regolamento Comunale
Associazioni il cui statuto prevede, in caso di cessazione (disponibile sul sito e presso
del Il dattivit"™, la devoluzi | 6URP del - i€ otaru
possesso con impegno da parte del Comune di mo d o - richi est
assicurare la conservazione e la valorizzazione. bil anci o preven
inoltre deve essere presentato il
programma del |l 6a
Per le richieste dopo il primo
MODALITA: anno di attivita (Culturali sportive

Presentazione didocume nt azi one ( vedie quantodaltro)o

opportunamente firmata dal Presidente o referente | 6 anno successi:

del | 6Associ azione. : qgual e | 6ent e |
contributo comunale, oltre al
preventivo e al programma per il

COSTlI (PER LOUTENTE) : nuovo anno, dovra essere
nessuno presentato il rendiconto della

gestione precedente, nella quale
TEMPI: e stato utilizzato il concorso

Le richieste sono sott opos finanziariodel Comune.
NELLA SEDUTA IMMEDIATAMENTE SUCCESSIVA

ALLOGI STANIZAPet td interessat

contributi (attivita e manifestazioni culturali, sportive

ECC. ) e vantaggi economici devono presentare formale

richiesta nei termini e nelle modalita stabilite dal

Regolamento Comunale .

Premesso che la modulistica per la richiesta dei benefici
per il diritto allo Studio e disponibile presso la Segreteria

del | 6l stituto Comprensi vo

occupa di seguire | d6iter n

Borse di Studio e Buoni Libro attraverso una serie di atti Il cittadino deve compilare
amministrativi che comprendono anche la consulenza apposita domanda disponibile
circa eventuali dubbi del Cittadino in merito al diritto di presso | d&istitul

partecipazione, alla compilazione della domanda, fino alle riconsegnarla allo stesso istituto
diverse fasi di Consegna.

CO0So C:

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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ATTIVITA' DI EXTRA
SCUOLA

USCITE SCOLASTICHE

CARTA DEI SERVIZI

A CHI E RIVOLTO:
alunni frequentanti scuola obbligo nel territorio comunale.

MODALITA:

Pubbl i cazi one del bando
contributi.

Istruttoria delle domande

Pubblicazione graduatoria
Liguidazione importi

COSTI (PER LOUTENTE) :
nessuno
TEMPI:

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

C0So C:
Con i progett.i ALA RETE DE
della conferenza zonale dei Sinda c i ) , | 6 Am

Comunale promuove e organizza attivita 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
| obiettivo di creare percorsi di successo e buona
integrazione, di contribuire alla prevenzione dei
fenomeni di marginalita, disagio sociale, abbandono ed
insuccesso scolastico

A CHI E RIVOLTO:

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

MODALITA:

compilazione dei apposito modulo di adesione
di sponi bil e presso | 6uf f
all 6ufficio pubblica istru

com8unicazione risposta al richiedente
COSTI (PER LOUTENTE) :
nessuno

TEMPI:
7 gg. dalla richiesta alla risposta

cosoC:

Realizzata la finalita primaria del servizio di
Trasporto Scolastico |, I
compatibilmente con le risorse disponibili, puo
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

Pagina 39 di 92

direttamente ai referenti degli
istituti scolastici o direttamente

dal

ouf fi

ci o

I S°
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soggiorni in montagna ed al mare, ecc. per i ragazzi
dell a scuola dell 6obblig
A CHI E RIVOLTO:
ai bambi ni e gl i student
primaria e secondaria di primo grado del territorio
comunale
MODALITA:
sulla base delle esigenze
apposita istanza all déuffic
elaborare un apposito calendario / programma delle
uscite
COSTlI (PER LOUTENTE) :
nessuno
TEMPI:
7 GG. dall 6istanza all a el
calendario uscite
C OS 6 CAsilo Nido & 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
I'obiettivo di garantire lo stato di benessere fisico e
psicologico del bambino, orientandone la socialita.
A CHI E RIVOLTO:ALLE FAMIGLIE CON BAMBINI
COMRESI NELLA FASCI A DI
MODALITA: le domande di iscrizione e di rinnovo,
MICRO NIDO "NOSTRA debitamente e correttamente compilate, , devono essere
SIGNORA DI LOURDES"- presentate secondo i termini e le modalita individuate
SERVIZIO ACCREDITATO nell'apposito bando per la presentazione delle istanze di
ammi ssi one al | 6aShsoraldidourdds.i d
COSTI ( PER L leethmiglid deEbambini che o .
frequentano il nido sono tenute al pagamento di una Il cittadino deve compilare
retta determinata in base al reddito e la modulo di apposita domanda disponibile
permanenza scelto. L6A. C. pressoIaDlrezmnedeInldo
derivante dalle rette dei bambini frequentanti fino ad riconsegnarla allo stesso
arrivar e all a copertura del (o
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 I'anno educativo in corso.
TEMPI:
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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| tempi per la presentazione della domanda sono stabiliti
dal bando emesso dalla Direzione del Nido.

CO0SbC:

Il servizio di Refezione Scolastica € finalizzato ad
assicurare | o svolgimento
orario pomeridiano. Esso deve essere improntato a criteri
di qualita di efficacia e di efficienza, ed & realizzato dal
Comune nellambi to dell e propri
dall a L.R. 41/ 93 per | 6at
promuovere le condizioni per rendere effettivo il diritto
allo studio.

(! servizio si propone in
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.

I servizio =~ gestito in f
Comunal e mediante | 6utilizz
attrezzature. Il personale & fornito da cooperativa
esterna.

A CHI E RIVOLTO:

| destinatari del SERVIZIO di REFEZIONE SCOLASTICA
sono: i bambi ni frequent e
Statale, gli alunni frequentanti le Scuole Primarie e Cittadino deve presentare
secondarie di primo grado del territorio Comunale. apposita richiesta su appositi
Hanno diritto ad usufruire del servizio di refezione stampati (disponibili presso gli
MENSA SCOLASTICA scolastica anche i soggetti di seguito elencati: uffici comunali ) e riconsegnare

- il personal e insegnante all 8URP del coml

scolastica, con funzioni di vigilanza educativa, che scadenze previste

consumi il pasto insieme agli alunni secondo quanto  annualmente.

previsto dal Decreto Interministeriale 18.11.93 in

applicazione del | dar t . ]

convertito dalla legge 19.3.1993 n.68 (personale

addetto al turno pomeridiano);

- il personal e i nsegnant e
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

|l 6U. S. L. e saranno da que
tabelle dietetiche vengono inviate a tutte le famiglie ad

affisse nei refettori dei singoli plessi scolastici.

LOAmMmMi ni strazione C
per motivi di forza maggiore, si riserva di apportare delle

modifiche temporanee al menu.

MODALITA:;

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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Pri ma del | 6ini zio di ogni
Istruzione rendera noti i criteri e le modalita per la
fruizione del servizio.

COSTI (PER LOUTENTE) :

La riscossione dei pasti avverra tramite bollettini di conto
corrente postale emessi mensilmente a mezzo POSTEL
T gia debitamente compilati - facendo riferimento ai pasti
effettivamente consumati dagli alunni (calendari presenze
redatti dal personale scolastico).

Il costo del pasto & stabilito dal tariffario approvato con
delibera di G.M. N.157 del 22.11.2005, esecutiva, nelle
modalita che seguono:

Prestazione Uni t 4

Reddito Ise{  Erogata Misura | 'MPorto Eurd

Fino 4
4.000,00
Da

U4. 00 (EROGAZIONE
A PASTI

U 13. ¢§
Ol t r e | EROGAZIONE
13.800,01 | PASTI

Pasti
occasional
Agevolazione per il terzo figlio e oltre: riduzione del 50%
(presupposto per | 6appl i caij
contestuale iscrizione e frequenza delservizio mensa)

Erogazione Past| Pasto gratuito

PASTO U 3,50

PASTO U 4,00

PASTO 06,00

la riscossbne dei pasti avverra tramite bollettini di
conto corrente postale emessi mensilmente a mezzo
POSTEL i gia debitamente compilati - facendo
riferimento ai pasti effettivamente consumati dagli
alunni (calendari presenze redatti dal personale
scolastico).

Per accedere alle fasce di tariffe agevolate & necessario
presentare al Comune formale richiesta (entro il periodo
indicato con <circol glr&€ampas
sono di sponi bi li presso
Cittadino (Front Office), con allegata copia della
dichiarazione ISEE (indicatore situazione economica
equi val ent e) anna idf eriferimemto a lel
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 | SEE pu,
presso i CAAF di zona.(si allega informativa)

TEMPI:

accettazione immediata

cosocC: Il Cittadino deve presentare
apposita richiesta su appositi
stampati (disponibili presso gli
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Il trasporto Scolastico € un servizio che concorre a
rendere effettivo il DIRITTO allo STUDIO. Esso deve
essere improntato a criteri di qualita e di efficienza ed e
attuato dal Comune nell dam
stabilite dallA lL.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 disponibilita che
essa puo acquisire.

Il funzi onamento del ser vi
il STRUZI ONE E CULTURAO,
| 6organi zzazi one, utilizz

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.

| piani organizzativi saranno comungque 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-condi zi onare | 6utenza a
pubblica piu vicina alla propria residenza;

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

degli utenti  (predisponendo le fermate in zone
non pericolose per | a sal
dei trasportati);

d-in accordo con | 60rgani
di garantire il rispetto della liberta individuale

di scelta delle varie tipologie di organizzazione
didattica. Si operera per rendere effettiva questa
possibilita;

e)- al fine di minimizzare percorsi e tempi di viaggio,
di garantire efficacia, efficienza ed economicita  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 proprieta comunale e con
proprio personale dotato degli idonei requisiti (patente D
e CAP).

Per quanto concerne |l a scu
principio di efficacia, efficienza ed economicita, vengono
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uffici comunali ) e riconsegnare
all 8URP del C 0 ml
scadenze previste

annualmente.
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stabiliti appositi centri di raccolta, individuati ogni
gualvolta sia necessario;

Il prelievo degli utenti avverra alle fermate stabilite da un
percor so con relativa
SCUOLABUSO. Gl i utent i d
saranno indicati sulla base degli elenchi forniti dagli Uffici
competenti. La segnaletica stradale sara definita con atti
successi vi, all é6inizio di
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 verra comunque
disceso nei punti idonei indicati dalla segnaletica sopra

menzionat a, non pri ma de
programma di trasporto. Il genitore impossibilitato dovra
sottoscrivere | 6autori zzaz

assunzione di responsabilita, a che il minore possa

essere lasciato alla fermata anche senza la presenza di

una persona maggiorenne autorizzata ad accoglierlo. I

servizio erogato dal | 6
dal | 6 Ammi ni strazione Comur
definitivamente concluso al momento della discesa al

punto di raccolta degli utenti del servizio.

Per quanto concerne i bambini delle scuole materne e
previsto un servizio di r a
specifici di impossibilita logistica a raggiungere
| 6abitazione.

A CHI E RIVOLTO:

Il servizio di trasporto scolastico & diretto agli alunni ai
bambi ni frequentant. |l a Sc
statale, gli alunni frequentanti le Scuole Primarie e
secondarie di primo grado del territorio Comunale.

MODALITA:

Prima della fine di ogni a
preposto alla gestione del servizio, rendera note le
modalita di iscrizione per tutti coloro che intendono
usufruire del trasporto pe
essi vecchi o nuovi iscritti alle scuole, contestualmente
verra fatta sottoscrivere la dichiarazione di assunzione
di responsabilitd 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 T punto 3). Eventuali
domande presentate dopo il termine stabilito o per
esigenze di verse nel col

(trasferimenti di residenza, ecc.) potranno essere accolte
compatibilmente con le esigenze organizzative del
servizio. Il servizio si intende richiesto per tutta la durata

del |l danno scol astico.
Oogni anno, prima dell 6ini z
Istruzione e Cultura predispone anche il piano di

trasporto c o n | pedcorsod delte afermate,n
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orar.i

ecc.

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 ammissibilita entro 3 giorni.

TRASPORTO SCOLASTICO

Pagina 45 di 92

COSTI ( ABRE)L6U
REDDITO
SERVIZIO ISEE TRASPORTO SCUOLABUS MENSILE
Primo figlio | Secondo figlio Terzo figlio | Dal quarto figlio

Trasporti fino " . . .
L 4,000,00 gratuito gratuito gratuito gratuito

da U

4,000, 0

13,800,00 15,00 15,00 10,00 gratuiCo

ol tre

13,800,01 20,00 20,00 15,00 gratuito
Contributo U 2,00 ad alunno per gite scol 4

| bollettini possono essere pagati

- presso qualsiasi Ufficio postale;
- presso la Tesoreria Comunale Cassa di Risparmio

di Firenze- Ag. di Pian di Sco senza aggiunta di spese bancarie;
- presso il FRONTOFFICE del Comune tramite BANCOMAT

Per accedere alle fasce di tariffe agevolate & necessario presentare al Comune formale
richiesta (entro il periodo indicato con ci r col ar e d al dliGstaingali son®
di sponi bili presso | 6Uf f (Foont ©fficE)p con alledath oopial
della dichiarazione ISEE (i ndi cat ore situazi one ecamo
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.

FATTORI NDI CATORI E STAND

QUALI TAG, I

STANDARD DI

INDICATORE QUALI TAD

SERVIZIO EROGATO FATTORE QUA

MANIFESTAZIONI ED
EVENTI CULTURALI,
SPORTIVI

Tempi per la Comunicazione
all'utenza delle manifestazioni
culturali

Rispetto dei tempi Almeno 15 GG. prima

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290
urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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Max 7 GG NELLA SEDUTA
IMMEDIATAMENTE
SUCCESSI VA ALL
(prevedendo riunioni della

GIUNTA SETTIMANALI)

CONCESSIONE
CONTRIBUTI

Tempi dalla richiesta alla

RIEfEEiE SE R presentazione alla Giunta

Tempi dalla pubblicazione del 45 gg. dalla pubblicazione
CIESMON= FUOh LI2iK0 Rispetto dei tempi bando alla pubblicazione della  del bando alla pubblicazione
E BORSE DI STUDIO . T : o
graduatoria definitiva della graduatoria definitiva
ATTIVITA' DI EXTRA . . . TEMPI dalla richiesta alla 7 gg. dalla richiesta alla
SCUOLA SEEER risposta risposta
7 GG. dall di
. . . TEMPI dalla richiesta alla elaborazione ed
USCITE SCOLASTICHE Rispetto dei tempi risposta approvazione del calendario
uscite .

MICRO NIDO "NOSTRA
SIGNORA DI LOURDES"-

SERVIZIO ACCREDITATO
. . Tempi per la comunicazione dei A'”.‘e”° 5 GG prima della
AEPEID 2B KB criteri e modalita di accesso fine del loAnn
precedente
MENSA SCOLASTICA
Livello di partecipazione Ml ingoqtri / riunioni.con Almeno 1 a trimestre
genitori e operatori
Entro 1 mese
Tempi per la pubblicazione del del |l 8anno scol
;E’giig.ﬁz% Rispetto dei tempi percorso e dei requisiti del di soddisfare tutte le esigente
servizio sopraggiunt e
dell 6anno sc

UFFICIO: PUBBLICA ISTRUZIONE , CULTURA, SPORT E POLITICHE GIOVANILI

Bl BLI OTECAI pl bari a A
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RESPONSABILE: Lucia Rossetti
DOVE: La Biblioteca Comunale di Pian di Sc, o611l arie
’ 0559631228, fax 055 9631030, e -mail biblioteca@comune.pian -di -sco.ar.it
. ( TEL: 0559631228 7 FAX: 0559631030
RECAPITI: @ E-MAIL : biblioteca@comune.pian-di-sco.ar.it
La biblioteca & aperta la pubblico per un totale di 12 ore settimanali suddivisi in 4
giorni alla settimana con il seguente orario:
GIORNO ORARIO

QUANDO Lunedi 14:30 7 17:30
RICEVE : Martedi 14:30 i 17:30

Giovedi 14:30 7 17:30

Sabato 09:30 T 12:30
NOTIZIE SULL'EDIFICIO
Agli inizi del 6900 fu costruito un fabbricato davanti al pi
di una lettiga a cavalli periltraspor t o dei mal ati, che venivano ricoverati all 6
stanzetta adibita ad ambul atori o. Successivamente, Vvisto | 6c¢
un piano superiore con un locale adibito a pronto soccorso o per ricoveri di degenti con malattie non particolarmente
gravi . Durante | a prima Guerra mondiale | dedificio venne u:c
fascista fu deciso di s opp modalhesisteati alCasa debFRadcia, madifidaralo compteiameatd i b i r e
la facciata dell desistente edificio. Dopo | a Resistenza | 06et
delle insegne del passato regime. Successivamente il fabbricato ebbe altre non precisabili modifiche che porteranno
all dassetto attual e costituito da un edificio disposto su
Biblioteca o6l1laria Al pi6o, al pi ano s upe Congliare del Comusd, ::¢l2 un al

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 1 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 Sco con Delibera di Consiglio Comunale n. 160 del 10.02.1977. Lo stesso anno verra 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 di staccat e: in Pia
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 riaprira a Pian di Sco nella

sede di via Roma ed intitolata a &l ldelri @ Fel pdiodv e( drelsiibeedrea tduit t

Léattuale sede della Biblioteca T costituita da 2 sale situ
Sala 1 - e adibita al servizio di reference, distribuzione prestito, consultazione, esposizione dei nuovi acquisti,
esposizonedel | a sezione | ocal e, consul tazione del catalogo infor

Rete Provinciale Aretina, servizio fotocopie, 1 postazione multimediale con accesso ad Internet.
Sala 2 - € 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 sal a, sede del Consiglio Comunal e, s
dal | 6 ut esualad consaltazone , previa richiesta e disponibilita

RACCOLTE DOCUMENTARIE E LORO ORGANIZZAZIONE
Il patrimonio librario e documentario posseduto dalla biblioteca comprende le sezioni:

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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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 comunita.

11 patrimonio della Biblioteca Comunal e di Pian di Sc, compr
omonimo, ancora in fase di catalogazione e che sara reso accessibile e fruibile appena ultimate le fasi di catalogazione e
la collocazione dello stesso in  una sede idonea al suo fine.

| SERVIZI EROGATI :

SERVIZIO EROGATO COSA FARE PER
PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE ACCEDERE AL SERVIZIO

CO0S6Cbo:

La biblioteca raccoglie, ordina, organizza e rende

di sponibili allé uso pubb
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 eta,
una collezione di audiovisivi e di documentazione
digitale locale e remota. Il patrimonio librario € a
scaffale aperto e segue la classificazione decimale

Dewey. L. .
Per accedere al servizio recarsi
direttamente presso i locali
I(_ZI(EDTI\-IFSUURI:?I\'EZIONE A CHI E RIVOLTO: della Biblioteca Comunale di
Tutti i cittadini residenti e non residenti possono Pj an di Sc, ol |
accedere ai servizi di consultazione e lettura. in via Roman. 50 .
MODALITA:
assistenza nella fase di richiesta e nella consegna dei
documenti
COSTI (PER LOBUTENTE) :
Servizio gratuito
TEMPI:
immediato
coso6Co: Recarsi direttamente presso i
N ) o ; locali della Biblioteca Comunale
E la funzione centrale della biblioteca pubblica e [ ; Pi an di Sc
consiste nel prestito dei documenti in dotazione della S :
PRESTITO biblioteca. Il prestito & gratuito e personale, non puo sede in via Roma n. 50..
essere trasferito ad altri, deve concludersi con la . .
restituzione dei documenti alla biblioteca entro i Per accedere la servizio di
termine di scadenza prestlto € necessario Iscriversi
alla biblioteca compilando un
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
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PRESTITO
INTERBIBLIOTECARIO E
FORNITURA DOCUMENTI

CARTA DEI SERVIZI

A CHI E RIVOLTO:
Tutti i cittadini, residente e non, possono iscriversi al
prestito tramite la compilazione di apposita scheda.

MODALITA:

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. E possibile rinnovare il prestito qualora il
documento non sia gia stato richiesto da altro utente;
per il rinnovo & 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 tramutera in esclusione definitiva qualora, malgrado
i solleciti, non si provveda alla restituzione. E
possibile prenotare un documento per il prestito oltre
che direttamente all édope
telefono e ugualmente essere avvisati della
disponibilita del documento che rimarra a
disposizione per una settimana dopodiche, in
mancanza del ritiro, sara reso nuovamente disponibile
al prestito.

COSTl (PER LOUTENTE) :
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 dell 6 oper
|. esclusione dal servizio di prestito, il risarcimento
della perdita

coso6Co:

La biblioteca pubblica fornisce un servizio di prestito
interbibliotecario e di fornitura di documenti ai propri
utenti regolarmente iscritti al prestito.

A CHI E RIVOLTO:
Tutti i cittadini, residente e non, regolarmente iscritti al
prestito.

MODALITA:

Gestione delle richieste
moduli alle biblioteche della Rete provinciale aretina e
ILIR

COSTI (PER LOUTENTE) :
Il servizio e gratuito se il documento é reperibile nella

Pagina 49 di 92

apposito modulo.

Per accedere la servizio di
prestito € necessario iscriversi
alla biblioteca compilando un

apposito modulo.

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it
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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
CO0So6Cbo:
Il servizio di riproduzione in fotocopia o stampa é
disponibile per gli utenti della biblioteca che ne
abbiano necessita per motivi di studio e ricerca e nel
rispetto della normativa vigente (vedi la legge sul
diritto déautore).
A CHI E RIVOLTO:
SERVIZIO DI direttamente presso i locali

RIPRODUZIONE

SERVIZIO DI
INFORMAZIONE

MODALITA:

assistenza durante | derog
COSTI (PER LOUTENTE) :

Per le tariffe ci si rifa al regolamento internet

approvato con Delibera n. 54 del 15.04.2008

TEMPI:

immediati
co0so6Cbo:

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.

| cataloghi automatizzati, e i collegamenti Internet o a

banche dati remote dispol
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

speci fici, per esempi o d
economia locale (business information). Il servizio di

informazione pud comprendere funzioni di assistenza

al cittadino in rapporto ai servizi pubblici, le istituzioni

locali, le organizzazioni sportive, educative, le attivita

cul tural: e al tri aspett
della comunita locale (informazione di comunita)

possibilmente coordinato con gli altri uffici

informazione del C o rARONT

OFFICE.

della Biblioteca Comunale di
Pian di Sc, ol
in via Roma n. 50

Per le informazioni & possibile
rivolgersi direttamente alla
Biblioteca Comunale di Pian di
Sc, o6llaria Al pi
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

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it

Tel. 0559631218/19 8 Fax 0559631290

urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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A CHI E RIVOLTO:

Tutti i cittadini residenti e non residenti possono
accedere al servizio

MODALITA:

servizio front-office sia diretto, telefonico o telematico

COSTI (PER LOUTENTE) :

nessuno

TEMPI:

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

CO0So6Cbo:

La biblioteca rende disponibili documenti e
informazioni su qualsiasi supporto, compresi anche
documenti video, sonori e multimediali (compact-disk,
videocassette, cd-r o m& ) . Cura | 06ir
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 a
degli strumenti tecnologici di accesso alle
informazione e ai documenti. Il personale € a

di sposi zi one per assisten o )
degli strumenti. Per accedere al servizio recarsi

SERVIZI TELEMATICI E direttamente presso i locali
MULTIMEDIALI della Biblioteca Comunale di
_ Servizi telematici, Internet Pi an di Sc, ol |
_ Promozione attivita culturali in via Roma n. 50
_ Documentazione locale
_ Desiderata

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

A CHI E RIVOLTO:

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

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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MODALITA:
assistenza durante | 6erog

COSTlI (PER LOUTENTE) :

nessuno

TEMPI:

immediati

FATTORI QUALI TAOG, | NDI CATORI E STAND

STANDARD DI

SERVIZIO EROGATO FATTORE INDICATORE QUALI TAb

LETTURA E Ore settimanali di apertura al

CONSULTAZIONE Accesso al pubblico pubblico 12 ore

PRESTITO Accesso al pubblico Ot sgttlmanall di apertura al 12 ore
pubblico

PRESTITO Tempo dalla ric N -

INTERBIBLIOTECARIOE  Rispetto dei tempi del documento alla sede della ig'oig‘r'nzert:tgrr‘;"'gﬂg:g

FORNITURA DOCUMENTI biblioteca 9 9

SERVIZIO DI Accesso al pubblico Ore settimanali di apertura al 12 ore

RIPRODUZIONE P pubblico

SERVIZIO DI . Ore settimanali di apertura al

INFORMAZIONE Accesso al pubblico pubblico 12 ore

SERVIZI TELEMATICI E . -

MULTIMEDIALI Accesso al pubblico O ceimEnEl e 2Rt & 12 ore

pubblico

UFFICIO: SERVIZI SOCIALI

RESPONSABILE: Cecilia Bonci

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it
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DOVE: Piazza del Municipio N°3 1 Pian di Sco
RECAPITI: ( TEL: Pian di Sco- 055 9631223

@ E-MAIL : sociale@comune.pian-di-sco.ar.it

L'assistente sociale riceve:
QUANDO il yeneyd? mattina presso la sede Comunale dalle ore 9,00 alle ore 13,00
RICEVE gli altri giorni su appuntamento tel al numero 0559631223
: per informazioni Telefonare ai numeri URP di Pian di Sco: 055 9631218 - 055 9631219 - 055
9631224 7 055 9631225

| SERVIZI EROGATI :

SERVIZIO EROGATO COSA FARE PER
PRESENTAZIONE - DESCRIZIONE ACCEDERE AL SERVIZIO

C OS 6 €rvizio di valutazione della situazione della
persona anziana

A CHI E RIVOLTO: alle persone sopra i 65 anni

MODALITA: gli interventi sono stabiliti sulla base di
valutazione effettuata con la sinergia di diverse figure -il cittadino o il suo familiare deve
INTERVENTI IN FAVORE professionali secondo quanto stabilito dalla legge r i vol ger s i sacialé, éha s

regione toscana n. 66 del 2008 attiva il sistema di valutazione
REEII_ENFI;ERSONE - deve presentare certificazione isee
COSTI ( PER L pud edséie fEevista una -deve aderire al progetto tramite

compartecipazione  sulla base del vigente documento scritto.
regolamento approvato dalla conferenza dei sindaci.

TEMPI: | a valutazione ed6 ef

dal | a segnal azi one e co

maggi or t empo dovut o a

sinergia delle diverse figure professionali.

C OS 6 @iterventi 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 E RIVOLTO: alle persone e le famiglie con

val or i | SEE inferiori a U -Chinecessitaditaleintervento puo
recar si presso | 6
EROGAZIONE sociale e fare domanda sul modulo
CONTRIBUTI MODALITA: | 6i ntervento econopredi sposto dall 6
ECONOMICI valutazione professionale dell 6 assi st ent
base al regolamento comunale vigente. -il cittadino deve presentare

documentazione ISEE
COSTI ( PER L @ud edséiel [Eevista una
compartecipazione  sulla base del vigente
regolamento comunale

TEMPI: due mesi dalla presentazione della domanda

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 d Fax 0559631290
www.comune.pian -di-sco.ar.it urp@comune.pian-di-sco.ar.it



AL Pg
o® i

Comune di Pian di Sco N A >
JERS omun oG ®
lia \V Provincia di Arezzo = u o b0C.07
! t?_" REV.02 DEL 12/10/20
= CARTA DEI SERVIZI Pagina 54 di 92

COS b (tervento di agevolazione al pagamento
della mensa e trasporto scolastico come ulteriore
contributo ( gia erogato tramite ufficio scuola) alle
spese sostenute.

A CHI E RIVOLTO: alle famiglie dei bambini
frequentanti le scuole del territorio

-Chi necessita di tale intervento puo

MODALITA: | 6i ntervento ste " arsi cesso |6
professionale dellbassi stent e soci asklE @ Ee don?anda sul modulo
AGEVOLAZIONI SPESE regolamento comunale vigente predi sposto dall o

SCOLASTICHE
COSTI (PER L pud essder ievista una
compartecipazione  sulla base del vigente
regolamento comunale

-il cittadino deve presentare
documentazione isee

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.

C OS 6 fterventi di trasporto a persone o nuclei
familiari con difficolta ( anziani o disabili) finalizzato a
sostenere le situazioni di disagio per il
raggiungimento di una maggiore autonomia.

A CHI E RIVOLTO: ai cittadini residenti in particolare
anziani e portatori di handicap

MODALITA: | 6i nt ervent o - st -Chi necessita di tale intervento puo

professional e sdcalkli® sase iab ;o(ziz;:leaerf;rel dorr?agdea :ufrr?odu:oo
ORGANIZZAZIONE regolamento comunale vigente. viene effettuato il redisposto dal |l 6uffici
TRASPORTI SOCIALI trasporto tramite le associazioni convenzionate con il P P

comune.

-il cittadino deve presentare
documentazione isee

COSTI ( PER L @ud edséiel ievista 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.

COS 6 Gostenere a domicilio le persone con

difficolta, supportare il nucleo familiare delle persone Sl IS T

con disabilita e/o disagio sociale complesso recar sl presso s
ORGANIZZAZIONE : sociale e fare domanda sul modulo
ASSISTENZA S AR Py TR et ] predi sposto dall o
A CHI E RIVOLTO: a tutti i cittadini residenti
DOMICILIARE
-il cittadino deve presentare
MODALITA: | 6i ntervento ~ st ¢ documentazioneisee
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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FORMULAZIONE DEL
PARG PER PERSONE
CON HANDICAP

CARTA DEI SERVIZI

professional e del |l 6assi s
regolamento comunale vigente. Puo essere in forma
diretta ( tramite cooperativa di servizio convenzionata
con il comune) o indiretta tramite contributo
economico ( tipo assegno di cura)

COSTI ( PER L @ud edsdid fovista 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.

COS 6 Gervizio di valutazione e formulazione di
progetto abilitativo riabilitativo globale

A CHI E RIVOLTO: ai cittadini con handicap
riconosciuto ai sensi della legge 104/92

MODALITA: 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 LiessnBENTE) :

TEMPI: dalla segnalazione della situazione
attivazione del progetto entro un mese

Possono essere previsti tempi maggiori in base a
problematiche organizzative del servizio.

CO S 6 Gervizio di aiuto diretto alla persona e alla
famiglia anche tramite contributi economici

A CHI E RIVOLTO: ai cittadini con handicap
riconosciuto ai sensi della legge 104/92

MODALITA: gli interventi sono stabiliti sulla base di
valutazione effettuata con la sinergia di diverse figure

Pagina 55 di 92

-il cittadino o il suo familiare deve
rivolgersi all 6as
attiva il sistema di valutazione

-il cittadino o il suo familiare deve

PROGETTO AIUTO ALLA  professionali secondo quanto stabilito dalla legge ri vol gersi all 6as
PERSONA CON 104/92 trasmette la domanda alla usl di
HANDICAP riferimento.

COSTI (PER LmiessnBENTE) :

TEMPI: dalla richiesta effettuata alla USL n. 8 , i

tempi sono di circa 4

contributoyvapeonéeddel | 6ac

due mesi.

Possono essere previsti tempi maggiori in base a

problematiche organizzative del servizio.
52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3 Tel. 0559631218/19 6 Fax 0559631290
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SEGRETARIATO
SOCIALE

FATTORI

SERVIZIO EROGATO

CARTA DEI SERVIZI

C O'S 6 ddnsiste in un rapporto iniziale di ascolto dei
cittadini che puo tradursi, da subito o in momenti
successivi, in un progetto di aiuto sociale.

A CHI E RIVOLTO: a tutti i cittadini residenti

MODALITA:
coll oqui o

COSTI (PER

TEMPI:
richiesta

FATTORE

| 6 as s i sotiden suta base del
fornisce | e i n
servizi direttamente forniti o forniti
operano in settori connessi (ad. Es. USL)

QUALI TAG, I

QUA

Pagina 56 di 92

-il cittadino deve presentarsi

da enti che

LidesSUNBNT E) :

immediata o successiva sulla base della

NDI

INDICATORE

all é6ufficio
durante gli orari di ricevimento al
pubblico o prendendo un
appuntamento.

CATORI

del | 6

E STAND

STANDARD DI
QUALI TAS

ORGANIZZAZIONE
ASSISTENZA
DOMICILIARE

INTERVENTI IN
FAVORE DELLE
PERSONE ANZIANE

EROGAZIONE
CONTRIBUTI
ECONOMICI

SEGRETARIATO
SOCIALE

FORMULAZIONE DEL
PARG PER PERSONE
CON HANDICAP

rapporto familiari/operatore
con rispetto della
riservatezza

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

rapporto utente/operatore
con rispetto della
riservatezza

rapporto utente/operatore
con rispetto della
riservatezza

informazioni offerte puntuali

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

Immediatezza della presa in
carico

Immediatezza della presa in
carico

Immediatezza della presa in
carico

Immediatezza della presa in
carico

Immediatezza della presa in
carico

UFFICIO: POLIZIA MUNIPALE

Proposta di progetto per
| 6anzi ano in
giorni

Possibilita di accesso

diretto all 8t
settimanale aperto al
pubblico

RESPONSABILE: C.te Licio Bindi

52026 Pian di Sco (AR), Piazza del Municipio 3

www.comune.pian -di-sco.ar.it
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