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Verbale di Deliberazione della Giunta Comunale 
 

 

Oggetto: Piano della Performance e Piano dettagliato degli obiettivi anno 2022 

 

 

L’anno duemilaventidue, addì sedici del mese di maggio alle ore 21:00 nella Residenza 

Municipale, convocata con appositi avvisi, la Giunta Comunale si è riunita con la presenza dei 

Signori: 

 

 
Marcelli Claudio Sindaco Presente 
Mormii Massimo Vice Sindaco Presente 
Venturi Chiara Assessore Presente 
Gradi Luca Assessore Assente 
Cangi Sofia Assessore Presente 
 

 

Totali presenti n.    4       Totali assenti n.    1 

 
 

Assiste alla seduta la Dott.ssa Silvia Bartolucci, Vice Segretario del Comune. 

 
 

Il Sig. Claudio Marcelli, nella sua qualità di Sindaco, assume la presidenza e riconosciuta 

legale l’adunanza, dichiara aperta la seduta ed invita i convocati a deliberare sull’oggetto 

sopra indicato. 

 



COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 

OGGETTO: PIANO DELLA PERFORMANCE E PIANO DETTAGLIATO DEGLI 

OBIETTIVI ANNO 2022 

*** 
 

LA  GIUNTA  MUNICIPALE 
 

          RICORDATO il Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267, come modificato ed 

integrato dal Decreto Legislativo 10 agosto 2014, n. 126; 

 

          PREMESSO che: 

- con atto C.C. n. 40 del 27/12/2021 è stato approvato il Documento Unico di 

Programmazione (DUP) per il triennio 2022/2024, indicando gli obiettivi strategici ed 

operativi dell’Ente; 

- con deliberazione del Consiglio Comunale n. 41 del 27/12/2021 è stato approvato il Bilancio 

di Previsione Finanziario 2022/2024 (articolo 151 del Decreto Legislativo n. 267/2000 ed 

articolo 10 del Decreto Legislativo n. 118/2011); 

 

          TENUTO CONTO che i predetti documenti di carattere generale costituiscono la guida 

strategica ed operativa dell’Ente, indicano gli obiettivi ed i risultati che l’Amministrazione 

Comunale intende raggiungere mediante la struttura organizzativa del Comune di Pieve Santo 

Stefano; 

 

          VISTA la propria delibera n. 32 del 30/3/2022 di approvazione del Piano triennale del 

fabbisogno di personale anni 2022-2023-2024 e rimodulazione della dotazione organica, 

come rinnovato con deliberazione G.M. n. 19 del 16/1/2021; 

 

          RICHIAMATI l’articolo 107 del Decreto Legislativo 18/8/2000, n. 267 e l’articolo 4 

del Decreto Legislativo 30/3/2001, n. 165, i quali, in attuazione del principio della distinzione 

tra indirizzo e controllo, da un lato ed attuazione e gestione dall’altro, prevedono che: 

- gli organi di governo esercitano le funzioni di indirizzo politico-amministrativo, ovvero 

definiscono gli obiettivi ed i programmi da attuare, adottano gli atti rientranti nello 

svolgimento di tali funzioni e verificano la rispondenza dei risultanti dell’attività 

amministrativa e della gestione agli indirizzi impartiti; 

- ai dirigenti spettano i compiti di attuazione degli obiettivi e dei programmi definiti con gli 

atti di indirizzo. Ad essi è attribuita la responsabilità dell’attività amministrativa, della 

gestione e dei relativi risultati, in relazione agli obiettivi dell’ente; 

 

          PRESO ATTO del Decreto Legislativo n. 150/2009, così come modificato dal Decreto 

Legislativo n. 74/2017, il quale ha introdotto principi fondamentali ed innovativi atti ad 

ottimizzare e rendere sempre più efficiente e trasparente l’attività delle Pubbliche 

Amministrazioni; 

 

          CONSIDERATO in particolare l’articolo 4, che prevede che le amministrazioni 

pubbliche sviluppano, in maniera coerente con contenuti e con il ciclo della programmazione 

finanziaria e del bilancio, il ciclo di gestione della performance, che si articola nella 

definizione ed assegnazione degli obiettivi che si intendono raggiungere;  

 

          RILEVATO che questo Ente, in applicazione delle diverse normative in materia ed in 

particolare del Decreto Legislativo n. 267/2000, ha adottato ed adotta i documenti di 

programmazione, definizione degli obiettivi e misurazione della performance dei dipendenti;  

 



COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 

          ATTESO che l’articolo 50, comma 10 del Decreto Legislativo n. 267/2000, assegna al 

Sindaco il compito di scegliere e nominare i Responsabili degli Uffici e dei Servizi; 

 

          DATO ATTO che ai predetti Responsabili, nominati dal Sindaco ai sensi dell’articolo 

109, comma 2 del Decreto Legislativo n. 267/2000, sono attribuite tutte le funzioni 

dirigenziali di cui all’articolo 107 del suddetto Decreto, compresa, tra l’altro, la responsabilità 

del raggiungimento degli obiettivi assegnati; 

 

          CONSTATATO che l’attuale struttura organizzativa del Comune di Pieve Santo 

Stefano di fatto è così determinata, prevedendo l’articolazione in tre Aree: 

1. Area Amministrativa-Servizi Generali-Servizi Demografici-Personale-Scuola-Sociale 

2. Area Finanziaria-Tributi 

3. Area Tecnica-Urbanistica-Manutenzione; 

 

          RICHIAMATO altresì l’articolo 109, comma 2 del Decreto Legislativo n. 267/2000, il 

quale prevede che, negli enti privi di dirigenza, le funzioni di cui all’articolo 107, commi 2 e 

3, possono essere attribuite dal Sindaco ai Responsabili degli Uffici o dei Servizi; 

 

          TENUTO PRESENTE che il Sindaco, con propri provvedimenti, ha affidato le 

responsabilità di Area come segue: 

- Area Amministrativa-Servizi Generali-Servizi Demografici-Personale-Scuola-Sociale: 

Responsabile Silvia Bartolucci; 

- Area Finanziaria-Tributi: Responsabile Dott.ssa Sara Ricci; 

- Area Tecnica-Urbanistica-Manutenzione: Responsabile il Tecnico Comunale Geom. Paolo 

Donati Sarti; 

 

          RICORDATO che questo Ente, avendo una popolazione fino a 5.000 abitanti, non è 

tenuto all’approvazione del PEG, fermo restando l’obbligo di rilevare unitariamente i fatti 

gestionali secondo la struttura del piano dei conti; 

 

          PRESO ATTO che, a seguito del processo di definizione degli obiettivi da assegnare 

alle posizioni organizzative, il piano dettagliato degli obiettivi, si articola in: 

- obiettivi di mantenimento; 

- obiettivi di sviluppo e miglioramento quali-quantitativo; 

 

          VISTO l’allegato Piano della Performance - Obiettivi per l’anno 2022 e ritenuto di 

procedere in questa sede alla sua approvazione, affidando gli obiettivi, unitamente alle 

dotazioni necessarie, ai Responsabili dei Servizi incaricati di Posizione Organizzativa, ai sensi 

dell’articolo 134, comma 4 del Decreto Legislativo n. 267/2000, anche ai fini della 

valutazione dei risultati conseguiti dai singoli incaricati delle funzioni dirigenziali e dei 

dipendenti; 

 

          ACCERTATO che gli obiettivi dettagliati, come individuati, sono coerenti con i 

programmi, piani ed obiettivi generali dell’Amministrazione, contenuti nel DUP e nel 

Bilancio di Previsione; 

 

          CONSIDERATI gli atti G.M. n. 101 del 19/10/2013 e n. 50 del 29/4/2019 per la 

valutazione dei dipendenti di questo Ente e ritenuto il sistema idoneo a garantire i principi del 

Decreto Legislativo n. 150/2009; 

 



COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 

          RICHIAMATO il CCNL sottoscritto il 21/5/2018 Funzioni Locali ed in particolare gli 

articoli 67 e 68, riguardanti rispettivamente la costituzione e l’utilizzo del “Fondo risorse 

decentrate”; 

 

          RICORDATO che dal 2016, a seguito del pieno avvio della riforma dell’ordinamento 

contabile contenuta nel Decreto Legislativo n. 118/2011, assume funzione autorizzatoria il 

Bilancio approvato ai sensi del Decreto Legislativo n. 118/2011; 

 

          RITENUTO di provvedere in merito; 

 

          DATO ATTO: 

- del Decreto Legislativo n. 267/2000; 

- del Decreto Legislativo n. 118/2011; 

- del Decreto Legislativo n. 165/2001; 

- del Decreto Legislativo n. 150/2009; 

- del Regolamento sull’ordinamento generale degli uffici e dei servizi; 

 

          VISTO il parere favorevole, in calce alla presente, espresso dal Responsabile del 

Servizio Amministrativo; 

 

          CON VOTI UNANIMI; 

D  E  L  I  B  E  R  A 
 

1. di richiamare la premessa, quale parte integrante e sostanziale del presente atto, che qui si 

intende integralmente riportata; 

2. di approvare l’allegato Piano della Performance - Piano dettagliato degli obiettivi per 

l’anno 2022, suddiviso nelle tre Aree in cui è organizzato il Comune, che si articola in: 

- obiettivi di mantenimento; 

- obiettivi di sviluppo e miglioramento quali-quantitativo; 

3. di assegnare, per l’anno 2022, il Piano dettagliato degli obiettivi ai Responsabili di Area 

del Comune di Pieve Santo Stefano; 

4. di dare atto che gli obiettivi di gestione individuati sono coerenti con i programmi, piani 

ed obiettivi generali dell’Amministrazione, contenuti nel Bilancio di Previsione e negli 

altri documenti programmatici dell’Ente;  

5. che la verifica del raggiungimento dei risultati relativi agli obiettivi assegnati consentirà 

l’erogazione della retribuzione di risultato ai titolari delle Posizioni Organizzative e dei 

compensi diretti ad incentivare la produttività ed il miglioramento dei servizi al personale 

dipendente; 

6. di disporre la pubblicazione del Piano della Performance - Obiettivi nel sito istituzionale 

dell’Ente, alla Sezione Amministrazione Trasparente - Performance - Piano della 

Performance; 

7. di comunicare l’adozione della presente deliberazione agli Uffici e Servizi ed alle 

Organizzazioni Sindacali; 

8. di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile, con il voto unanime dei presenti. 
 

SB/pb 
 

VISTO: per il parere favorevole di regolarità tecnica ai sensi dell’articolo 

              49 del Decreto Legislativo n. 267 del 18/8/2000, come sostituito 

              dall’articolo 3, comma 1, lettera b) del Decreto Legge n. 174 del 10/10/2012 

              IL  RESPONSABILE  DEL  SERVIZIO  AMMINISTRATIVO                   

                                        F.to  Dott.ssa  Silvia  Bartolucci    



COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 

Il presente verbale viene letto, approvato e sottoscritto come segue.  

 
IL PRESIDENTE IL VICE SEGRETARIO COMUNALE 

F.to Claudio Marcelli F.to Dott.ssa Silvia Bartolucci 
___________________________________________________________________________ 
 
Il sottoscritto Vice Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio, 

 

ATTESTA 
 
 CHE la presente deliberazione: 

 

 è stata pubblicata all’Albo Pretorio il 27-06-2022 e vi rimarrà per 15 gg. consecutivi, come prescritto 

dall’articolo 124, del Decreto Legislativo n. 267 del 18/8/2000; 

 

 è stata comunicata, con lettera n. 6958, in data 27-06-2022 ai signori capigruppo consiliari come prescritto 

dall’articolo 125, del Decreto Legislativo n. 267 del 18/8/2000; 

 

 non è soggetta al controllo preventivo;  

 

 è stata comunicata con lettera n. ...........…........ , in data .........…........………. al signor Prefetto come 

prescritto dall’articolo 135, del Decreto Legislativo n. 267 del 18/8/2000; 

 

 è stata trasmessa, con lettera n. ......…........… , in data …..………………..... al Difensore Civico per il 

controllo, che ne ha segnato ricevuta il …………………….. Prot. n. …..…..……… ; 

 

 

 CHE la presente deliberazione è divenuta esecutiva il 27-06-2022: 

 

 

 dalla data di inizio della pubblicazione; 

 

 decorsi 30 giorni dalla ricezione dell’atto, dei chiarimenti o degli atti integrativi richiesti, senza che il 

Difensore Civico abbia comunicato il provvedimento di annullamento (articolo 134, del Decreto Legislativo 

n. 267 del 18/8/2000);  

 

 avendo il Difensore Civico comunicato di non aver riscontrato vizi di illegittimità; 

 

 

 CHE la presente deliberazione è stata annullata dal Difensore Civico con decisione n. ......…..…....... del 

.…………................. . 

 

Lì,  27-06-2022 

IL VICE SEGRETARIO COMUNALE 
F.to Dott.ssa Silvia Bartolucci 

 

 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 

Copia conforme all’originale in carta libera per uso amministrativo. 
 

Lì,  27-06-2022 
 

Visto:  IL  SINDACO IL  VICE SEGRETARIO  COMUNALE 
 
 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 



OBIETTIVI  PER  L’ANNO  2022 
 

SERVIZIO PERSONALE - R.S.A. - SERVIZIO SOCIALE E SCOLASTICO 
 

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
. Servizio Personale 
.   Fanno parte degli obiettivi di mantenimento tutte quelle attività svolte dall’unità operativa Personale 

in modo ottimale già negli anni precedenti; 

.   gestione giuridica ed economica del personale e degli amministratori; 

.   elaborazione dei cedolini degli stipendi per dipendenti, amministratori e tutti gli altri redditi assimilati, 

ecc…; 

.   conguaglio fiscale di fine anno; 

.   redazione atti relativi ad assunzioni/cessazioni, stesura contratti, rapporti con enti di provenienza, 

previdenziale; 

.   rapporti con il Centro per l’impiego; 

.   gestione denunce od adempimenti obbligatori con Amministrazioni centrali; 

.   esame posizioni giuridiche, previdenziali, ricongiunzioni, riscatti, contribuzioni figurative per 

maternità; 

.   gestione TFR e TFS, studio normativa e redazione modelli per liquidazione; 

.   collocamento a riposo, redazione documentazione, rapporti con INPS; 

.   rapporti con le Organizzazioni sindacali esterne ed interne, studio ed esame problematiche interne con 

RSU; 

.   predisposizione documenti per miglioramenti economici derivanti dal contratto aziendale; 

.   gestione assenze: ferie, malattie, permessi vari, maternità, ecc…; 

.   verifica periodica dei presupposti per concessione dei benefici Legge n. 104/1992; 

.   studio e supporto agli Uffici per gestione fondo dello straordinario; 

.   tenuta ed aggiornamento fascicoli personali; 

.   gestione contratto nazionale e decentrato; 

.   gestione crediti e prestiti con INPS o con Istituti di credito diversi; 

.   stesura determine e delibere ed atti di liquidazione inerenti il personale in genere; 

.   quantificazione e gestione fondi delle risorse decentrate, stabili e variabili e relativi atti; 

.   trasferte dei dipendenti; 

.   previsione di spesa del personale per il bilancio, assestamenti in corso d’anno; 

.   rilascio certificazioni di servizio, modello vari; 

.   cu e redazione 770; 

.   rapporti con INAIL: autoliquidazione annuale, comunicazioni infortuni via web; 

.   creazione e controllo mandati e reversali per stipendi dipendenti; 

.   gestione e controllo contributi, irpef (anche addizionali) e irap istituzionale, commerciale e relative 

dichiarazioni; 

.   E mens, DMA; 

.   anagrafe delle prestazioni, comunicazioni ai datori di lavoro ed invio dei dati via web; 

.   segreteria convenzionata: richiesta rimborsi e gestione rapporti con Comuni interessati; 

.   procedimenti disciplinari; 

.   formazione del personale: organizzazione corsi e gestione servizio; 

.   comunicazione dei dati per la rappresentatività sindacale; 

.   quantificazione ore permessi sindacali per sigle; 

.   statistica personale invalido e gestione quota invalidi per Ente; 

.   conto annuale: predisposizione dati per la Ragioneria generale dello Stato via web; 

.   relazione al conto annuale: raccolta dati dai diversi uffici, elaborazione ed invio degli stessi via web; 

.   Redazione obiettivi e stesura atti per erogazione produttività; 

 



.   R.S.A.: gestione del personale comunale in servizio presso la struttura. Rapporti con i familiari dei 

pazienti per le varie problematiche e per la riscossione delle rette. Ingressi nuovi degenti – Gestione uscite – 

Rapporto con i familiari- Referente con le Cooperative che gestiscono parte dei servizi presso la R.S.A.. 

Rapporti con la cucina per la gestione del servizio. Acquisti per cucina e R.S.A.; 

Permangono gli adempimenti riferiti alla gestione di:  

Adempimenti vari per gestione posto di cure intermedie in collaborazione con la USL Sud-Est Toscana. 

Incremento del Modulo 4: pazienti in stato vegetativo permanente. 

Personale incaricato servizi R.S.A.: mantenimento degli standard qualificativi e quantitativi - miglioramento 

dell’operatività, in considerazione dell’inserimento di ospiti con gravi patologie che necessitano di maggiore 

impegno assistenziale, collaborazione con il personale della Cooperativa. 

Miglioramento del servizio con la sistemazione dei nuovi locali in R.S.A. ed attivazione nuove procedure per 

la cartella sanitaria compiuterizzata. 

Incremento della nuova procedura del principio della “libera scelta”, per il modulo base, ai sensi della 

delibera della Giunta della Regione Toscana n. 398 del 7 aprile 2015 e della delibera n. 995 dell’11 ottobre 

2016, con la possibilità per i cittadini di questa Regione di scegliere liberamente la struttura socio-sanitaria 

preferita. 

Questo nuovo sistema di gestione delle R.S.A. comporta un confronto con altre realtà sia per i servizi sociali 

e per gli Uffici Amministrativi delle ASL della Regione Toscana, in quanto gli ospiti della RSA possono 

appartenere a diverse zone della Regione. 

Rendicontazioni varie per verifiche parametri regionali. 

 

.   Servizio sociale: il referente del servizio collabora con l’Assistente Sociale e con gli Enti interessati. 

Gestione servizio assegni ai nuclei familiari numerosi per i primi mesi dell’anno, assegni di maternità e 

predisposizione ed invio spesa sociale. Inserimenti lavorativi socio-assistenziali; Inserimento dati sul sistema 

TS. Predisposizione atti per interventi assistenziali mirati a famiglie o singoli in situazioni di disagio. 

 

.   Servizio scolastico: gestione dei bandi per il diritto allo studio. Gestione progetti vari in collaborazione 

con la Conferenza Zonale dell’Istruzione, con la Provincia e la Regione: predisposizione PEZ e Servizio 

Asilo Nido Comunale. Prolungamento per il mese di luglio del Servizio Asilo Nido Comunale per i bambini 

fino a tre anni. Rapporti con le Istituzioni scolastiche e referente con le Cooperative che gestiscono alcuni 

servizi scolastici. Predisposizione vari atti, quali benefici per mensa e scuolabus, pacchetto scuola, ecc... 

Rapporti con la nutrizionista e la cucina per la predisposizione del menù. Acquisti vari per funzionamento 

mensa e pulizie. Partecipazione all’organismo di coordinamento educazione e scuola. Controllo pagamenti 

mensa scolastica. Inserimento dati adempimento S.I.R.I.A., attribuzione e rendicontazione benefici 

economici provenienti dallo Stato (Miur). 

 

. Servizio Cultura: Supporto all’Assessore nella predisposizione dei programmi culturali, stesura degli atti 

di indirizzo dell’Amministrazione. Predisposizione atti di impegno e gestione fasi della spesa. Programmi e 

finanziamenti relativi alla Biblioteca o eventi culturali, relative rendicontazioni. 

 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVO 2022: 
Anche nell’anno 2022 accanto all’obiettivo prioritario per l’Ufficio Personale di mantenimento degli 

standard qualitativi e quantitativi, il personale dovrà coniugare la prosecuzione delle ordinarie attività con la 

garanzia di condizioni di salubrità e sicurezza degli ambienti di lavoro e delle modalità lavorative volte a 

fronteggiare il Covid.  

L’ufficio Personale sarà impegnato nell’assestamento del nuovo assetto dovuto alla revisione della struttura 

organizzativa; la riorganizzazione della macchina comunale attuata nei mesi trascorsi volta nell’immediato a 

fare fronte al collocamento a riposo del Segretario comunale ha portato alla definizione di tre aree 

amministrativa, finanziaria e tecnica, a capo delle quali sono posti 3 nuovi responsabili. La revisione ha 

comportato la ridistribuzione delle competenze sia alle figure apicali che ai dipendenti che operano nelle aree 

stesse. 

 
R.S.A. 
Nel corso dell’anno 2022 si prevede la definizione delle competenze e il definitivo passaggio di tutta la 

gestione della RSA dall’area Finanziaria all’area Amministrativa. Tale passaggio comporta un notevole 

aggravio del lavoro per le due addette presenti nell’Ufficio amministrativo. Con il permanere dell’emergenza 



Covid si prevede il mantenimento delle misure che la RSA ha dovuto adottare nell’anno precedente 

all’interno dei propri luoghi di lavoro. Tenendo conto delle peculiarità del luogo di lavoro e 

dell’organizzazione preesistente è necessario tutelare la salute degli individui presenti all’interno 

dell’azienda e garantire la salubrità dell’ambiente di lavoro. Si continuano le precauzioni dettate 

dall’emergenza: 

a. l’informazione per tutti i lavoratori e per chiunque entri in azienda circa le disposizioni delle 

Autorità, consegnando e/o affiggendo all’ingresso e nei luoghi maggiormente visibili dei locali 

aziendali, appositi depliants informativi; 

b. modalità di ingresso in azienda per cui il personale, prima dell’accesso al luogo di lavoro potrà 

essere sottoposto al controllo della temperatura corporea; 

c. pulizia e sanificazione in azienda (l’azienda assicura la pulizia giornaliera e la sanificazione 

periodica dei locali, degli ambienti, delle postazioni di lavoro e delle aree comuni e di svago);  

d. precauzioni igieniche personali (lavaggio mani con detergenti messi a disposizione dall’azienda); 

e. dispositivi di protezione individuale (mascherine, guanti e altri dispositivi come tute e cuffie); 

f. gestione degli spazi comuni (sanificazione, ventilazione), quali mensa, spogliatoi, aree fumatori, 

distributori di bevande; 

Nel corso dell’anno 2022 è obiettivo prioritario l’accreditamento della RSA che è un processo di valutazione 

sistematica e periodica per garantire la sicurezza e la qualità dell’assistenza dei servizi e delle strutture del 

sistema sociale integrato toscano di cui alla L.R. 41/2005 (Sistema integrato di interventi e servizi per la 

tutela dei diritti di cittadinanza sociale). La valutazione si basa sulla verifica del possesso di determinati 

requisiti relativi alle condizioni strutturali, organizzative e di personale che influiscono sulla qualità 

dell’assistenza e cura delle persone anziane, disabili, minori e soggetti svantaggiati. 

L’accreditamento attribuisce ai soggetti pubblici e privati l’idoneità ad erogare prestazioni sociali e socio-

sanitarie per conto degli enti pubblici competenti ed è obbligatorio per i soggetti pubblici. Ha validità su tutto 

il territorio regionale e costituisce condizione preliminare e necessaria per la stipula di accordi contrattuali tra 

soggetti pubblici e privati del sistema sociale integrato, compatibilmente con le risorse disponibili. 

Il Regolamento 11 agosto 2020, 86/R di attuazione della L.R. n. 82/2009 (Accreditamento delle strutture e 

dei servizi alla persona del sistema sociale integrato) e le Deliberazioni di Giunta regionale 245 del 15 marzo 

2021 e s.m.i. (delibere di giunta regionale 289/2021, 918/2021 e 1239/2021) definiscono le procedure e i 

requisiti per l’Accreditamento. 

Questo Comune ha presentato istanza di accreditamento entro il 15 marzo 2022, come previsto dalle norme 

sopra citate e nel corso del 2022 dovrà attivarsi per le verifiche sopra descritte. 

Nel 2022 verrà rivisto completamente il menù degli anziani e verrà validato presso la ASL. 

Invio periodico rendicontazioni mensili presenze e ingressi degli ospiti, ore lavorate dalle operatrici, ai vari 

settori ASL;  

Nell’anno si continuerà con la verifica delle presenze ospiti, e con le comunicazioni per i pagamenti delle 

rette alle famiglie e relativo controllo. Verranno effettuati controlli approfonditi e avviate azioni di tutela 

legale nei confronti di familiari morosi da lungo tempo. 

Il personale sarà impegnato inoltre nella prosecuzione della campagna vaccinale che riguarderà sia gli 

operatori che gli ospiti, insieme alla periodica esecuzione dei tamponi sia rapidi che molecolari per il 

controllo del covid all’interno della struttura. 

Nell’anno 2022 verrà completata la Carta dei Servizi - regolamento, che è un documento redatto con gli 

obiettivi di far conoscere alla propria Utenza i valori, l'organizzazione e il modo di operare delle proprie 

risorse professionali e fungere da strumento di dialogo tra gli utenti dei servizi e l’Ente che eroga il servizio. 

La Carta è stata introdotta da una direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri, con lo scopo preciso di 

tutelare il diritto degli “utenti” (Ospiti) e tutelare l’immagine dell’Ente descrivendo chiaramente i servizi 

offerti, promuovendo la partecipazione attiva degli “utenti” (Ospiti) al fine di migliorare l’offerta delle 

prestazioni sul piano qualitativo e quantitativo. La carta dei servizi porta a considerare gli utenti parte 

integrante del sistema qualità, portatori di valori, dotati di dignità, capacità critica e facoltà di scelta, con i 

quali instaurare un rapporto basato sulla trasparenza e sulla comunicazione al fine di migliorare 

costantemente e secondo le attese da loro percepite i servizi resi. 

 

SERVIZI SOCIALI 
Redazione pratiche assistenziali per famiglie numerose e pratiche nuovi nati (servizio INPS), Legge 

Regionale n. 82/2015. Redazione spesa sociale. Problematiche relative a nuclei familiari con difficoltà, in 



collaborazione con l’Assistente Sociale. Verrà previsto un fondo in apposito capitolo per gestire situazioni di 

emergenza relative a famiglie in difficoltà.  

 
SERVIZI SCOLASTICI 
Oltre ai normali adempimenti scolastici che vengono sotto riportati, l’ufficio è stato impegnato nella prima 

parte dell’anno a gestire le emergenze derivanti dal Covid quali allestimento della mensa, acquisto di quanto 

necessario per la refezione e attività di ricreazione al riparo dal rischio del virus in ottemperanza a quanto 

dispone il Ministero della Salute con protocollo di intesa del 06/08/2020. Nell’anno 2022 le attività di mensa 

proseguiranno regolarmente con il mantenimento degli spazi che consentano il rispetto delle distanze di 

sicurezza tra alunni ed il permanere dell’utilizzo di piatti e stoviglie monouso bio compostabili. 

Verranno inoltre supportati gli studenti che, obbligati alla didattica a distanza, abbiano difficoltà ad 

organizzarsi o non abbiano gli strumenti tecnologici necessari, al contempo garantendo gli stessi da eventuali 

effetti pregiudizievoli derivanti dalla sospensione delle attività didattiche in presenza. 

Proseguimento coordinamento pedagogico zonale e partecipazione al nuovo organismo tecnico istituito dalla 

Regione Toscana di coordinamento zonale: partecipazione ad incontri ed attivazione di corsi di formazione 

educatori - insegnanti in collaborazione con altri Comuni della Valtiberina. 

- Servizio Economato e relative istruttorie per le ulteriori spese consolidate, ma anche per l’acquisto di 

piccole quantità di materiali per manutenzione ordinaria o straordinaria degli immobili di proprietà, compresi 

gli edifici scolastici, per dotazione di scorte al magazzino, per pagamento di spese impreviste; 

- Affissioni e tosap temporanea- redazione conto agenti contabili servizio economato, affissioni e tosap 

temporanea 

 - Orti sociali: gestione domande, concessioni e controllo del beneficio. Rapporti e rendiconti con la Regione 

- protocollo in assenza della dipendente addetta. 

Purtroppo nell’anno 2022 non si prevedono fondi regionali o statali per l’organizzazione dei centri estivi per 

i ragazzi delle scuole, quindi l’ufficio dovrà rivedere le modalità per ottenere tale obiettivo con risorse molto 

minori rispetto agli altri anni. 

 

SERVIZIO CULTURA: nell’anno 2022 dovrà essere rendicontato il progetto “Memorie di Carta” con 

finanziamento della Fondazione Cassa di Risparmio di Firenze. Il rendiconto si presenta complesso e viene 

fatto tramite applicativo messo a disposizione dalla Fondazione. Per questa fase di rendiconto è necessario 

raccogliere materiale vario (relazioni, fotografie, dichiarazioni) e inserirlo nell’applicativo. 

 

 
SERVIZIO SEGRETERIA E PROTOCOLLO - AFFISSIONI - TOSAP - PUBBLICITÀ 

 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
Formalizzazione delle delibere di Consiglio e Giunta e delle determinazioni, pubblicazione all’albo pretorio 

on line, controllo, aggiornamento dei relativi registri ed archiviazione. 

Assistenza al Consiglio ed alla Giunta (segreteria del Sindaco, comunicazioni agli Assessori e Consiglieri 

Comunali, ai Capigruppo, assistenza generale), anche per la realizzazione di eventi/convegni. 

Istruttoria delle pratiche di competenza degli affari generali, con redazione di eventuali atti (delibere, 

determine, lettere, ecc…) ed archiviazione/consultazione dei fascicoli. 

Assistenza amministrativa - istituzionale al Vice Segretario Comunale. 

Aggiornamenti/adempimenti relativi al diritto di accesso agli atti, nelle diverse tipologie. 

Adempimenti/aggiornamenti in materia di privacy. 

Gestione albo pretorio ed albo pretorio on line: pubblicazioni, invio ricevute ed archiviazione. 

Gestione link Amministrazione Trasparente, Albo Pretorio, Delibere, Determine e Regolamenti nel sito 

internet comunale. 

Utilizzo in modo ottimale della posta elettronica e posta elettronica certificata secondo le direttive 

ministeriali in vigore. 

Rilegatura e custodia archivi storici degli originali delle delibere, determine ed accesso agli stessi. 

Determine del Sindaco di competenza degli affari generali. 

Consigli Comunali: predisposizione ordine del giorno e notifica dello stesso agli interessati tramite pec; 

fascicoli e manifesti; esecuzione pubblicazione all’albo pretorio; trasmissione atti ai Consiglieri e 

Capigruppo tramite pec; gestione presenze e predisposizione della relativa determina per la liquidazione dei 

gettoni di presenza con cadenza annuale. 



Predisposizione notifiche di atti-provvedimenti e rinvio notifiche effettuate con il conteggio dei relativi diritti 

da rimborsare e modalità per la liquidazione, anche per l’Ufficio di Polizia Municipale. 

Predisposizione determina annuale per il pagamento delle tasse automobilistiche dovute per i vari automezzi 

comunali, tenuta del relativo fascicolo ed esecuzione di alcuni pagamenti. 

Predisposizione atti per le pubblicazioni sul BURT-Bollettino Ufficiale della Regione Toscana ed invio. 

Gestione ricezione infortuni sul lavoro e comunicazioni di cessione di fabbricati nel territorio comunale, con 

relativi adempimenti.  

Predisposizione ed invio comunicazione per statistica mensile sul controllo dell’attività edilizia abusiva nel 

Comune. 

Protocollo e gestione di tutta la posta in arrivo/partenza/interna con distribuzione agli Uffici, spedizione 

corrispondenza (informatica, a mano e tramite l’Ufficio Postale, con utilizzo fondi del Servizio Economato a 

cui si effettuano i relativi rendiconti giornalieri) ed archiviazione. 

Ricezione pacchi da corrieri e smistamento. 

Pubblicazione avvisi di deposito di atti nella casa comunale per l’Agente della Riscossione di Arezzo e 

deposito atti per l’Ufficiale Giudiziario di Arezzo. 

Protocollazione e trasmissione all’Ufficio Ragioneria delle fatture elettroniche che arrivano dallo SDI - 

Sistema di Interscambio e controllo rifiuti, esiti e decorrenze termini, anche per le fatture inviate. 

Esecuzione copie di sicurezza giornaliere e mensili del vecchio server Halley e controllo giornaliero dello 

stesso.  

Controllo e pulizia del vecchio server CCT/Kibernetes e gestione della relativa macchina virtuale attivata nel 

mese di agosto 2021 per garantire il salvataggio e l’accesso ai dati. 

Referente della ditta Halley Informatica S.r.l. di Matelica (MC) per tutte le problematiche collegate al server 

ed attivazione nuovi servizi ed operatori all’interno dell’Ente. 

Supporto al Servizio di occupazione suolo ed aree pubbliche temporanee che viene svolto nello stesso 

Ufficio: ricezione richieste, autorizzazioni e controlli/accertamenti. 

Supporto al Servizio di pubbliche affissioni e pubblicità che viene svolto nello stesso Ufficio: ricezione 

manifesti e riscossione dagli utenti. Gestione posta elettronica per informazioni, prenotazioni e ricezione 

pagamenti. Invio conteggi semestrali ed annuali ai grandi utenti, controllo pagamenti ed invio eventuali 

solleciti. 

Affissione e rimozione manifesti nei locali comunali. Distribuzione locandine eventi. 

Supporto alla Biblioteca Comunale per redazione ed invio statistiche trimestrali ed annuali per la Regione 

Toscana; statistica annuale richiesta dall’Istat e per i prestiti interbibliotecari, in particolare per ricezioni e 

spedizioni pieghi di libri. 

Supporto alla Fondazione Archivio Diaristico Nazionale Onlus di Pieve Santo Stefano per attività di 

segreteria ed operatività. 

Supporto agli interessati per ricerche nell’Archivio Storico del Comune. 

Servizio di assistenza agli utenti per l’accesso ai vari Uffici e Servizi dell’Ente e fornitura 

moduli/prestampati per le varie necessità. 

Gestione fornitura risme di carta per le necessità di tutti gli Uffici comunali e smistamento. 

 

OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVO 2022: 
Nell’anno 2022 obiettivo prioritario di miglioramento per l’Ufficio Segreteria e Protocollo sarà il 

mantenimento degli standard qualitativi e quantitativi raggiunti, essendo in servizio una sola dipendente e 

considerata la proroga dell’emergenza da Covid-19, con la necessità di proseguire le attività ordinarie e 

straordinarie garantendo pulizia, aerazione, sicurezza dell’ambiente lavorativo e distanziamento dagli utenti 

con delimitazioni, senza creare disservizi ai cittadini. 

A seguito aggiornamento obbligatorio radicale completo del software della procedura del Protocollo 

Informatico da parte della ditta Halley Informatica S.r.l. di Matelica (MC) nel corso del 2019, per il miglior 

utilizzo di mail e pec e cambio totale delle anagrafiche, con importazione di tutte le anagrafiche dall’IPA ed 

unificazione con i Settori: Tributi (TARI, IMU e TASI), Messi comunali, Pubblicità e Tosap, si sono 

verificate duplicazioni ed a volte triplicazioni delle anagrafiche presenti nel singolo programma (circa 

9.000), problema, segnalato a livello nazionale, non ancora risolto da parte dei tecnici del software della 

Halley, che dovranno poi formare l’operatore per effettuare le correzioni necessarie sulle circa 31.850 

anagrafiche presenti ora. 

Questo stravolgimento totale della procedura Protocollo Informatico porterà l’operatore del Protocollo di 

volta in volta a bonificare le anagrafiche doppie, triple, ecc…, che ovviamente l’unione dei database ha 



generato. Il processo sarà lungo, avverrà in più anni e sicuramente ci saranno correzioni da fare e gestire in 

Assistenza Halley da programmare. 

Eseguita con successo la procedura per il rilascio del Sigillo Elettronico Qualificato per il Nostro Comune ed 

implementazione nel Protocollo Informativo dell’Ente, fornito da Halley, per l’apposizione negli atti 

trasmessi a mezzo pec da gennaio 2022, come da obbligo normativo. 

Inserimento dei codici di classificazione del Protocollo Informatico in tutti i procedimenti presenti 

nell’Ambiente Halley per evitare il blocco delle procedure e continuare il percorso verso l’informatizzazione 

degli stessi nelle varie procedure in uso (esempio: per invio flussi stipendi e visualizzazione buste paghe). 

Seguito nuovo aggiornamento radicale della procedura degli Atti Amministrativi Halley per l’inserimento e 

la redazione di delibere e determine a partire dall’anno 2022 ed illustrato ai colleghi le novità. 

Incremento e miglioramento nell’utilizzo della posta elettronica e della posta elettronica certificata in 

sostituzione della posta cartacea per l’invio di corrispondenza, anche interna, con ulteriore riduzione delle 

spese postali rispetto agli anni precedenti. L’operatore svolge questo tipo d’invio anche per altri Uffici: 

Sindaco, Assessori, Consiglieri, Vice Segretario Comunale, Ufficio Personale, Ufficio Tributi, Affissioni e 

Polizia Municipale. 

Coordinamento con gli Uffici Comunali ed il Vice Segretario Comunale per la predisposizione degli atti da 

sottoporre all’approvazione del Consiglio Comunale, nel rispetto dei tempi stabiliti nel Regolamento e per la 

Giunta Municipale. 

Aumento della corrispondenza e degli atti da gestire e smistare per l’assenza del Segretario Comunale e per 

la nuova organizzazione dell’Ente in tre Aree. 

Assistenza agli Assessori ed ai Consiglieri Comunali delegati per la realizzazione di vari eventi durante 

l’anno (Pieve Classica, Pieve Village, stagione teatrale Portraits on stage, ecc…): assistenza logistica, 

preparazione e spedizione inviti, stampa programmi, locandine e distribuzione materiale pubblicitario. 

Partecipazione a vari webinar su digitalizzazione, innovazione e sicurezza (Cyber Security), 

informatizzazione dei procedimenti, privacy, semplificazione, trasparenza, anticorruzione, diritto di accesso, 

informazione e comunicazione, transizione digitale, procedimento amministrativo, responsabilità dei 

dipendenti pubblici ed incentivi, notificazione degli atti, ecc…, per restare informata sulle novità legislative a 

seguito nuove normative annuali e poter correttamente operare, soprattutto per la divulgazione delle 

informazioni attraverso il sito internet e la corretta redazione degli atti, ottimizzando il tempo a disposizione 

ed evitando trasferte e rimborsi spese. 

Seguito aggiornamento del sistema Simonlib per la redazione ed invio delle statistiche trimestrali ed annuali 

della Biblioteca Comunale per la Regione Toscana. 

Notevole incremento dal 2022 degli atti da rendicontare, con cadenza semestrale, per notifiche effettuate 

dall’Ufficiale di Polizia Locale per conto di altri enti, con invio documentazione, conteggi e modalità di 

pagamento. 

 

 

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
 Controllo del territorio relativo a viabilità intesa come: transiti, soste, rilevamento velocità e 

incidenti stradali, ecc…; 

 Servizi alle Scuole; 

 Controllo suolo pubblico, sulle attività economiche, igienico-sanitarie, edilizie; 

 Attività informativa di pubblico interesse; 

Controlli ed accertamenti anagrafici; 

Accertamenti istruttori per attività artigianali e vari richiesti dagli Uffici Comunali; 

Attività di polizia giudiziaria (rapporti, indagini Procura, ecc...); 

Gestione procedure di polizia amministrativa come da D.P.R. n. 616; 

Gestione procedure violazione regolamenti, ordinanze e codice della strada; 

Attività di messo notificatore; 

Altre attività demandate da leggi, regolamenti statali e comunali alla Polizia Municipale (viabilità, 

commercio, edilizia giudiziaria, ecc...); 

Accertamenti vari: ispezioni agli esercizi commerciali, ai supermercati, alle attività ricettive, ai 

pubblici esercizi; 

Mercato: presenze posteggi, verifica licenze, ecc...; 



Controllo orari pubblici esercizi, compresi distributori carburanti e barbieri, parrucchieri ed estetisti; 

Accertamento e verbalizzazione violazioni ai Regolamenti comunali e leggi varie; 

Redazione ordinanze ingiunzioni verbali violazione Regolamenti comunali e leggi varie; 

Pattugliamento territorio per verifiche abusi; 

Attività di informazione per accertamenti anagrafici, Camera di Commercio, INPS e Procura; 

Attività di polizia amministrativa/penale verbali edilizi amministrativi; 

Sopraluoghi e relazioni per sinistri denunciati; 

Sopraluoghi congiunti per varie problematiche sul territorio con l’Ufficio Tecnico (strade, muri, 

scarpate e piante); 

Intervento, controllo e recupero cani randagi; 

Controllo ed interessamento per colonie feline; 

Recupero e preparazione documentazione per animali selvatici rinvenuti nel territorio ed eventuale 

regolare smaltimento; 

Denunce smaltimento carcasse animali domestici da parte di Aziende Agricole (deceduti a seguito 

attacco da lupo); 

Rilascio tesserini venatori (Ufficio Caccia); 

Ufficio deposito casa comunale per cartelle di Equitalia. 

Controllo sul territorio per la sosta nel centro urbano. 

Istruttorie su verbali elevati da altri soggetti (ASL, Corpo Forestale dello Stato, Provincia, ecc...) e su 

eventuali ricorsi e provvedimento d’ingiunzione. 

Rilascio tesserini raccolta funghi. 

Rilascio permessi portatori handicap. 

Rilascio permessi speciali per accesso all’Invaso di Montedoglio. 

Autorizzazioni e pratiche generiche per manifestazioni sportive. 

Domande ed autorizzazioni per campeggi didattici educativi Legge Regionale n. 84. 

Domande e rilascio licenza per taxi e n.c.c.. 

Rilascio autorizzazioni per impianti tartufi e raccolta riservata Legge Regionale n. 50/1995. 

Permessi revisioni e verifiche c/o Motorizzazione mezzi comunali, pulmini, macchine operatrici ed altri. 

Esecuzione di pratiche per permessi particolari in concomitanza con le festività che si svolgono tutto 

l’anno nel capoluogo. 

Partecipazione a riunioni e commissioni in Prefettura. 

Servizio elettorale e pre-elettorale. 

 

 

SERVIZIO ANAGRAFE, ELETTORALE, STATO CIVILE, CIMITERI E ALLOGGI POPOLARI 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
SERVIZIO ANAGRAFE: gestione Anagrafe Popolazione Residente: iscrizioni e cancellazioni anagrafiche, 

cambi di abitazione, cancellazioni per irreperibilità e gestione schedario iscritti AIRE (Anagrafe Italiani 

residenti all’estero), collegamento con i Consolati per gli aggiornamenti. 

Tenuta dello schedario della popolazione in modalità informatizzata con mantenimento ed aggiornamento 

dello schedario cartaceo sia per le schede individuali che per le schede di famiglia Redazione statistiche 

mensili ed annuali della popolazione per l’ISTAT. 

Procedimenti di cooperazione informatica Siatel - Punto Fisco tra Comune ed Agenzia delle Entrate - 

Controllo e mantenimento allineamento codici fiscali. 

Certificazioni anagrafiche, certificazioni anagrafiche storiche su ricerca d’archivio, dichiarazioni sostitutive 

di atto di notorietà, autenticazioni copie e sottoscrizioni, legalizzazioni di foto, certificazioni per 

aggiornamenti patenti e libretti circolazione auto, registrazioni pensioni, rilascio carte d’identità cartacee a 

cittadini iscritti AIRE che ne fanno richiesta. 

Rilascio della carta d’identità elettronica a residenti e non residenti nel Comune ed adempimenti connessi 

(versamento dei diritti con cadenza quindicinale ed elaborazione dei Rendiconti CIE Trimestrali). 

Relazione informatica con ASL, SISTAN, Osservatorio Scolastico. 

Gestione Schedario della popolazione straniera: verifica periodica dei documenti, registrazione permessi 

soggiorni cittadini extra-comunitari, rilascio attestati di iscrizione e di soggiorno permanente ai cittadini 

Unione Europea, collegamento con la Questura. 

Gestione censimenti generali della popolazione e delle abitazioni ed indagini varie per conto dell’ISTAT. 



Gestione Rilevazioni sulle informatizzazioni e tecnologie per conto dell’ISTAT. 

Gestione Censimento Industria e Servizi relativamente alle strutture comunali per conto dell’ISTAT. 

Gestione Registro Ospitalità: procedura per il rilascio del certificato ospitalità, controllo scadenza e 

trasmissione al Comando Stazione Carabinieri. 

Gestione collegamento e procedure per l’invio delle statistiche ISTAT mensili ed annuali; 

Gestione del Registro DAT, con la necessaria modulistica; 

Gestione ANPR: operazioni di bonifica, manutenzione dati, creazione file, necessari allineamenti, 

progressive migrazioni della banca dati dall’APR e dall’AIRE nell’ANPR, in linea con le tempistiche e le 

procedure fissate dal Ministero dell’Interno; 

Attivazione con il SIT così che al momento dell’acquisizione da parte dell’Ufficio Anagrafe della 

dichiarazione di consenso/diniego alla donazione di organi e tessuti da parte del cittadino, vengono registrate 

le informazioni e trasmessa immediatamente la comunicazione al SIT “Sistema Informativo Trapianti - 

database del Ministero della Salute” in seguito all’adesione dell’Amministrazione Comunale al progetto 

“Una scelta in Comune”, realizzato dalla Regione Toscana in collaborazione con Anci Toscana, Centro 

nazionale Trapianti ed Aido.  

SERVIZIO STATO CIVILE: tenuta Registri di Stato Civile (Cittadinanza, Nascita, Morte, Matrimonio e 

Unioni Civili), acquisizione documentazione per la redazione degli atti e tutti gli adempimenti connessi 

(annotazioni, comunicazioni, aggiornamenti), rilascio certificazioni e possibilità di istituire a norma della 

Legge 73/2016 art.1 le Convivenze di Fatto. 

Svolgimento delle nuove competenze affidate dalla normativa ai sensi del Decreto Legge n. 132 del 

12/9/2014 (convertito in Legge n. 162 dell’11/11/2014) relative agli accordi di separazioni personali, 

scioglimento o cessazione degli effetti civili del matrimonio, nonché di modifica delle condizioni di 

separazione o di divorzio, dinanzi all’Ufficiale dello Stato Civile. 

Procedura telematica con la Cancelleria Civile del Tribunale di Arezzo e con il Casellario Giudiziale 

Centrale. 

Gestione del Registro dei Testamenti Biologici: tenuta registro, compilazione della modulistica e 

conservazione dei testamenti. 

SERVIZIO ELETTORALE: gestione revisioni elettorali, creazione fascicoli elettorali informatici, rilascio 

tessere elettorali e duplicati, compilazione ed aggiornamento delle liste elettorali generali e sezionali e dello 

schedario elettorale, sia in formato cartaceo che informatizzato. 

Gestione consultazioni elettorali ed adempimenti connessi. 

Gestione collegamento informatizzato per l’inserimento ed il conseguente invio telematico di modelli 

elettorali alla Direzione Centrale dei Servizi Elettorali del Ministero dell’Interno ed aggiornamento 

telematico dell’anagrafe degli Amministratori locali. 

Gestione procedura Massiva Cerpa con il Casellario Giudiziale per il rilascio della certificazione penale. 

Raccolta firme per referendum e proposte di legge d’iniziative popolari e conseguente rilascio di 

certificazioni elettorali. 

Albo Scrutatori e Presidenti seggio elettorale: aggiornamento annuale. 

GIUDICI POPOLARI: aggiornamento elenchi Corte Assise e Corte Assise Appello, invio cartaceo e 

telematico al Tribunale di Arezzo e Firenze. 

SERVIZI CIMITERIALI e POLIZIA MORTUARIA: rilascio autorizzazioni per trasporto, tumulazione, 

inumazione, estumulazione e traslazione di salme; concessione loculi e redazione contratti di concessioni 

cimiteriali, con controllo dei pagamenti. 

Gestione Registro di cremazione salma (autorizzazione alla cremazione, pratica di affidamento urna cineraria 

o di dispersione delle ceneri). 

SERVIZIO TOPONOMASTICO: gestione adempimenti topografici ed ecografici, aggiornamento 

numerazione civica con ordine nuovi numeri civici, gestione del ruolo pagamento mattonella del numero 

civico, tenuta ed aggiornamento dello stradario comunale, con sopraluoghi sul territorio per verifiche. 

Gestione di allineamento dati territoriali con gli archivi dell’Agenzia del Territorio - Agenzia delle Entrate 

(Sistema Sister). 

SERVIZIO MILITARE: creazione lista di leva militare ed acquisizione della relativa certificazione, invio 

telematico della Lista di Leva al Centro Documentale di Firenze ed aggiornamento ruoli matricolari. 

AUTENTICAZIONE SOTTOSCRIZIONI: gestione del Registro del repertorio atti di vendita di beni 

mobili registrati, passaggi di proprietà ed autenticazioni sottoscrizioni (Legge n. 248/2006) 

Agente Contabile: redazione del Conto annuale. 



CONNESSIONE TELEMACO - INFOCAMERE: gestione Sportello Telematico in convenzione con la 

Camera di Commercio per il rilascio di visure e certificazione per qualsiasi ditta operante e non nel territorio. 

ALLOGGI POPOLARI: Gestione degli adempimenti connessi agli alloggi ERP, quali verifica dei requisiti 

di permanenza negli alloggi, comunicazione al Soggetto Gestore (Arezzo Casa S.p.A.) delle modifiche nella 

composizione del nucleo familiare, gestione delle varie richieste degli assegnatari, emanazione di 

provvedimenti di assegnazione definitiva, requisizione temporanea, mobilità nonché anche provvedimenti di 

decadenza e di rilascio coattivo, corrispondenza varia con il Soggetto Gestore. 

 

OBIETTIVO DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVO 2022: 
Nell’anno 2022 obiettivi prioritari saranno, oltre il mantenimento degli standard qualitativi e quantitativi, lo 

svolgimento delle consultazioni referendarie del 12 giugno. 

Inoltre nell’anno si svolgerà la rilevazione statistica degli Aspetti della Vita Quotidiana (AVQ2022).  

Inoltre seguenti progetti: 

- continuazione allineamento dati territoriali catastali con gli archivi dell’Agenzia del Territorio -Agenzia 

delle Entrate (tramite Sister), attività di consolidamento e validazione dei dati toponomastici contenuti nello 

stradario comunale; 

- implementazione utilizzo firma digitale e PEC nella trasmissione telematica in materia elettorale, di 

anagrafe e di stato civile, ai sensi delle nuove disposizioni di legge; 

- gestione censimento delle convivenze e popolazioni speciali esistenti al 31/12/2021. 

- Servizio Cimiteriale: prosegue il lavoro di inserimento dati nel programma informatico comunale per poter 

gestire il servizio in maniera completamente informatizzata, al fine di ottenere una banca dati completa, 

anche con la registrazione dell’intestatario del contratto, con i dati anagrafici di tutte le persone sepolte in 

tutti i vari cimiteri del Comune. Questo lavoro, una volta ultimato, consente l’allineamento con il servizio 

delle lampade votive ed in particolare, la localizzazione immediata del defunto all’interno del cimitero, 

l’aggiornamento, in tempo reale, della sepoltura e del relativo contratto di concessione; 

- rilevazione “Censimento permanente delle istituzioni pubbliche ed aggiornamento delle unità locali”; 

- gestione degli adempimenti connessi all’elaborazione di un Piano Straordinario di Vendita degli Alloggi 

ERP: nel corso dell’anno 2022 verrà organizzata una indagine riguardo all’interesse o meno all’acquisto 

degli alloggi, di conseguenza verranno curati i rapporti con il soggetto gestore per l’elaborazione delle 

schede individuali degli alloggi finalizzati all’individuazione del relativo prezzo di vendita e verranno svolte 

riunioni al fine di spiegare le eventuali modalità di vendita degli immobili e illustrare il  relativo prezzo. 

 



OBIETTIVI PER L’ANNO 2022 

SERVIZIO FINANZIARIO: UFFICIO RAGIONERIA E TRIBUTI 

 

UFFICIO RAGIONERIA 

Risorse umane assegnate: 

- Ceccherini Sonia 
- Ricci Sara 

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
Elencazione delle attività svolte normalmente durante l’anno: 

 Supporto e redazione DUP (Documento Unico di Programmazione); 
 Predisposizione del Bilancio annuale, pluriennale e relativi allegati; 
 Predisposizione delle variazioni al Bilancio annuale e pluriennale; 
 Predisposizione del Rendiconto annuale, dello Stato patrimoniale e del Conto economico secondo la 

normativa vigente; 
 Gestione fiscale delle ritenute, dell’IRAP e dell’IVA e split payment; 
 Redazione delle dichiarazioni fiscali (IVA, SOSTITUTI D’IMPOSTA, IRAP); 
 Redazione di rendiconti contabili e certificazioni (Corte dei Conti, Uffici di Governo del Territorio, 

Ministeri, ecc...); 
 Gestione delle entrate e delle spese riguardanti l’Ente (accertamenti, reversali e riscossioni - impegni, 

mandati e pagamenti); 
 Controllo fiscale dei pagamenti effettuati ai sensi dal Decreto n. 40/2008 e successive modificazioni 

ed integrazioni; 
 Espressione dei pareri tecnici e finanziari, nonché della copertura finanziaria della spesa; 
 Gestione procedure relative al patto di stabilità (dal 2016: pareggio di Bilancio): aggiornamenti, 

aggregazione dati, verifiche periodiche ed invio certificazioni; 
 Monitoraggio contabile finalizzato al controllo della gestione; 
 Gestione della banca dati relativa ai soggetti partecipati e connesse rilevazioni di Legge; 
 Monitoraggio contabile finalizzato alla predisposizione del referto sul controllo della gestione e al 

controllo degli equilibri finanziari; 
 Aggiornamento annuale inventario comunale; 
 Certificazione dei pagamenti nel rispetto del Decreto Legge n. 35/2013; 
 Controllo per conciliazione posizioni creditorie/debitore con Enel Energia, Telecom Italia, Eutelia e 
 Clouditalia, ecc…; 
 Elaborazione ed invio dati mensili alla “Piattaforma per la certificazione dei crediti commerciali” in 

relazione alle fatture ricevute, pagate e scadute; 
 Gestione fatturazione elettronica attiva e passiva; 
 Certificazione pagamento buoni mensa ai fini della dichiarazione dei redditi. 
 Recupero crediti; 
 Transazione digitale; 
 Analisi costi/ricavi per specifiche attività (metano, R.S.A., ….); 
 Monitoraggio pagamenti R.S.A.; 
 Attività di affidamento dei servizi assicurativi. 

 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO E SVILUPPO 2022: 
Nell’anno 2022 obiettivo prioritario di miglioramento dell’ufficio Ragioneria è il mantenimento degli 
standard qualitativi e quantitativi raggiunti, a seguito della revisione della struttura organizzativa voluta 
dall’Amministrazione, che ha individuato tre responsabili per le principali aree (amministrativa, finanziaria e 
tecnica), procedendo così alla ridistribuzione delle competenze a questi ed ai dipendenti che appartengono 
alle aree stesse.  



Per quanto riguarda l’area finanziaria sono stati accorpati gli uffici ragioneria e tributi; questo passaggio è 
stato ed è tutt’ora molto impegnativo, soprattutto per coordinare l’attività di organizzazione e svolgimento 
delle varie mansioni assegnate, tenuto conto del contesto attuale caratterizzato dell’emergenza sanitaria da 
Covid-19, per la quale si è dovuto rivedere il normale svolgimento delle attività ordinarie e straordinarie che 
si sono verificate e che si verificano. 
A seguito della nuova organizzazione strutturare data al Comune, l’ufficio ragione vuole provare ad 
introdurre Piano Esecutivo di Gestione (PEG), assegnando ai vari responsabili dei servizi, le risorse 
necessarie per lo svolgimento delle proprie attività. 
Inoltre l’anno è caratterizzato da importanti novità sul campo digitale, che coinvolgono i dipendenti nella 
partecipazione a vari webinar per la digitalizzazione ed informatizzazione delle procedure, transazione 
digitale e Paga PA. Soprattutto quest’ultimo impegna particolarmente il servizio ragioneria, che deve attivare 
tutta una serie di nuove procedure per poter entrare a pieno regime con questo servizio da offrire alla 
cittadinanza.  
 
 
    
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVI 2022: 
 

 Elaborazione questionario sui fabbisogni standard; 
 Adeguamento procedure e passaggio all’ordinativo informatico per l’emissione di mandati e 

reversali in collaborazione con la Tesoreria Comunale ed a SIOPE +; 
 Elaborazione e trasmissione bilanci e dati contabili alla Banca Dati Amministrazioni Pubbliche; 
 Valutazione costi di alcune spese specifiche e successiva modifica dei fornitori o dei contratti 

(energia elettrica, fotocopiatrici, utenze telefoniche); 
 Gestione acquisti e distribuzione pacchi alimentari per il perdurare della pandemia da Covid; 
 Trasmissione dati TARI per ARERA; 
 Gestione sito internet per trasparenza servizio gestione rifiuti, come previsto da ARERA; 
 Monitoraggio ospiti R.S.A.; 
 Aggiornamento sito istituzionale parte finanziaria e contabile; 
 Controllo e gestione della riscossione tributi (IMU, TARI, pubblicità, ecc…); 
 Nuovo sistema di riscossione rette R.S.A. tramite emissione di fatture; 
 Partecipazione a bandi per erogazione contributi ad attività economiche; 
 Rendicontazione nelle piattaforme istituzionali e non dei contributi ottenuti per i vari servizi 

comunali; 
 Adeguamento Regolamenti normative tributi (TARI - Canone Unico Patrimoniale); 
 Revisione Regolamento di contabilità; 
 Certificazione fondi Covid-19; 
 Adeguamento al nuovo sistema di riscossione PagoPA; 
 Miglioramento dell’indicatore di tempestività dei pagamenti;  
 Introduzione del Piano Esecutivo di Gestione (PEG); 
 Predisposizione PEF in base alla normativa ARERA e calcolo tariffe TARI. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



UFFICIO TRIBUTI 

Risorse umane assegnate: 

- Ciancio Bruno 
- Grassini Loredana 

 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
 

 ICI/IMU: ritiro e caricamento nel sistema informativo delle comunicazioni, controllo dei versamenti, 
accertamento con invio dei relativi avvisi, gestione delle riscossioni e dei rimborsi, elaborazione dei 
ruoli coattivi, controlli con il Catasto. 

 Pratiche per la rateizzazione dei tributi relativi agli accertamenti emessi. 
 Verifica con l’Ufficio dell’Agenzia delle Entrate del Codice Ente relativi ai modelli F24 non 

acquisiti. 
 Pratiche per richiesta riverso da altri Comuni per tributi erroneamente non accreditati per Codice 

Ente sbagliato. 
 Pratiche per rimborso tributi ad altri Comuni. 
 GESTIONE DEL CONTENZIOSO TRIBUTARIO RELATIVAMENTE AD OGNI TRIBUTO. 
 ATTIVITÀ NORMATIVA: predisposizione ed adeguamento dei Regolamenti comunali riguardanti 

le entrate proprie. Redazione delle determinazioni concernenti le imposte e tasse gestite. 
 Verifica pagamenti imposta tramite Portale PUNTO FISCO. 
 Gestione portale FEDERALISMO FISCALE per pratiche rimborsi e compensazioni, inserimento 

delibera approvazione aliquote 2021. 
 

 TARI: ritiro denunce originarie e di variazione, accertamenti con relativa elaborazione degli avvisi, 
controlli incrociati con banche dati interne ed esterne, elaborazione dei ruoli, gestioni di sgravi, 
rimborsi e quote inesigibili, rapporti con l’esattoria, discarichi. Gestione del contenzioso tributario. 
Adeguamento normativa al metodo ARERA. 

 CANONE UNICO PATRIMONIALE (ex TOSAP - TASSA OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO 
ed IMPOSTA DI PUBBLICITÀ): variazione normativa, emissione solleciti di pagamento bonari, 
avvisi di accertamento per omessi pagamenti dei predetti tributi e formazione ruoli coattivi da 
trasmettere all’Agenzia delle Entrate Riscossione. 

 SERVIZIO IDRICO: gestione contratti allacciamenti e cessazioni ed invio alla Società Nuove 
Acque. 

 SERVIZIO DI ILLUMINAZIONE VOTIVA: elaborazione ruolo delle lampade votive, emissione 
bollette e riscossione, recupero crediti. 

 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVI 2022: 
 
Obiettivo prioritario è senz’altro rappresentato da proseguire nel recupero dell’evasione fiscale, che 
costituisce anche in un’ottica di mantenimento e consolidamento delle attività svolte negli anni precedenti, 
l’attività qualificante dell’Ufficio Tributi, con l’emissione di accertamenti per il recupero. 
In particolare, si procederà concentrando gli sforzi su alcuni filoni di attività: 

- Per l’ICI/IMU: predisposizione attività in base alle nuove normative. 
- Verifica sistematica degli immobili (acquisendo le informazioni dalla banca dati catastale) e 

controllando la regolarità ai fini TARI ed IMU. 
- Verifica delle informazioni contenute nelle denunce ed incroci specifici su banche dati. 
- Gestione dell’attività di liquidazione attraverso apposite liste di controllo. 

Accertamenti per recupero ICI ed IMU anni pregressi: progetto inerente il pieno recupero dell’imposta 
ICI ed IMU al fine di avere una visione chiara e certa degli immobili nel territorio comunale. 
 



Obiettivo principale per il servizio TARI è il recupero dell’evasione fiscale attraverso l’emissione di un 
primo avviso bonario e successivamente la formazione degli avvisi di accertamento, nei quali vengono 
applicate le sanzioni previste dalla legge. 
Redazione ruolo coattivo tributi TARI e TARES: si precisa che per gli anni precedenti tale servizio veniva 
svolto tramite Equitalia. 
Obiettivo per il servizio elaborazione ruolo lampade votive è quello di trasferire tutti i dati per la 
bollettazione nel programma Halley, in modo da uniformare tutte le procedure.  



SERVIZIO TECNICO – LAVORI PUBBLICI – SERVIZI MANUTENTIVI – 
URBANISTICA – SPORTELLO UNICO 

 

OBBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 

 

- Gestione lavori pubblici ed interventi di manutenzione: progettazione, direzione lavori, contabilità, gare d’appalto  

  sotto soglia e RUP nei progetti affidati sia all’esterno che all’interno; 

- Gestione impegni di spesa per acquisto materiale vario e lavori pubblici con liquidazione delle fatture; 

- Attività per la gestione delle varianti urbanistiche: Piano Strutturale e Regolamento Urbanistico; 

- Procedure per il rilascio e archiviazione delle pratiche edilizie – Trasmissione annuale comunicazione Anagrafe    

  Tributaria all’Agenzia delle Entrate; 

- Procedure per la gestione dei rateizzi oneri di urbanizzazione e coordinamento tra servizi; 

- Informatizzazione per la relazione tra dati catastali e destinazioni urbanistiche per la gestione coordinata dei valori  

  patrimoniali (in collaborazione con il servizio I.C.I.); 

- Aggiornamento in merito alle nuove normative edilizie e urbanistiche a livello regionale e nazionale; 

- Ricognizione dei procedimenti edilizi che coinvolgono progetti d’iniziativa privata, le cui opere di urbanizzazione non  

  sono ancora state certificate, collaudate e passate al patrimonio indisponibile del Comune; 

- Consolidamento del risultato raggiunto in merito allo svolgimento e conclusione dei procedimenti edilizi su istanza del  

  cittadino; 

- Consolidamento per l’assetto logistico, sia per quanto concerne i servizi, sia per quanto riguarda gli archivi di   

  competenza del servizio; 

- Coordinamento e controllo delle procedure di approvazione delle lottizzazioni in itinere già adottate, sopralluoghi e  

  relazioni per sinistri denunciati; 

- Servizi manutentivi: acquedotti, strade e tutti gli immobili comunali; incarichi e verifiche; 

- Servizio Sister Catastale solo interno; 

- Organizzazione lavori al personale assegnato; 

- Partecipazione a bandi e avvisi pubblici regionali e nazionali (PNRR e non) per realizzazione di opere pubbliche; 

- Pratiche per contributi barriere architettoniche; 

- Gestione impianti elevatori. 

 

 

 

OBBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVI 2022: 

 

- Lavori di manutenzione straordinaria della copertura del Tempietto del Colledestro; 

- Lavori di completamento all’intervento di riqualificazione di spazi pubblici del centro abitato del capoluogo,  

  realizzazione marciapiedi e piste pedonali per superamento delle barriere architettoniche; 

- Lavori di ristrutturazione ed ampliamento del magazzino comunale per la realizzazione di un edificio multifunzionale  

  ad uso pubblico; 

- Lavori di efficientamento energetico, sostituzione dell’illuminazione e nuove linee di illuminazione, miglioramento  

  della viabilità pubblica; 

- Proseguimento nell’attività della redazione del nuovo strumento Urbanistico, Piano Strutturale e Regolamento  

  Urbanistico; 

- Interventi sul territorio per danni da eccezionali eventi naturali verificatisi all’inizio dell’anno: neve, frane, ecc… con  

  segnalazioni schede per la Protezione Civile; 

- Coordinamento degli interventi programmati dall’Amministrazione comunale nel corso dell’anno corrente, con  

  particolare riguardo ed attenzione per la chiusura di quelli finanziati da vari Enti e Istituti per i lavori appaltati; 

- Progetto di indagine sperimentale per l’implementazione del DB topografico attraverso la schedatura degli edifici; 



- Servizio di protezione civile come da nuova normativa; 

- Gestione annessi precari; 

 - Aggiornamento cartografia strumenti urbanistici con particolare riferimento alla ricognizione (perimetrazione del  

  vincolo di cui all’Art. 142 c. 2 lett. B dell’invaso di Montedoglio; 

- Ricerca pratiche edilizie per interventi di nuova costruzione nel periodo 1990 – 2010 per la finalità di cui sopra; 

- Trasmissione mensile modelli ISTAT permessi di costruire; 

- Acquisti forniture per lavori come da vigente normativa; 

- Rapporti per adempimenti con la C.U.C. (Centrale Unica di Committenza); 

- Responsabilità come Committenza lavori pubblici; 

- Coordinamento con le Associazioni locali in occasione di manifestazioni e predisposizione strutture in possesso di  

  questa Amministrazione; 

 - Gestione completa delle pratiche inerenti il SUAP: progetto di studio e accertamento completo di tutte le pratiche che  

  vengono presentate allo sportello comunale e invio agli Enti competenti; 

- Trasmissione annuale comunicazione Anagrafe Tributaria all’Agenzia delle Entrate; 

- Inizio studio per redazione nuovo Regolamento Edilizio; 

- Documentazione per anticorruzione; 

- Progettazione interna per lavori pubblici; 

- Utilizzo portale START per procedure di appalti pubblici; 

- Nel corso del 2022 l’Ufficio Tecnico, come altri Uffici, si impegneranno a rispettare gli adempimenti imposti dal  

  COVID. In particolare dovranno essere seguite le linee guida per l’organizzazione dei locali scolastici, delle aule e   

  degli spazi collegati al servizio mensa; 

- Adeguamento normative e procedure per appalti pubblici; 

- Ricerche presso gli archivi di pratiche per i benefici 110; 

- Digitalizzazione documenti; 

- Organizzazione dei dipendenti addetti ai servizi manutentivi per avere maggiore disponibilità nei rientri in servizio al  

  di fuori del proprio orario di lavoro per garantire presenza nelle emergenze e intercambiabilità nelle mansioni. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SERVIZIO SMALTIMENTO RIFIUTI - TPL (Scolastico a porte aperte RED) - METANO  
 
 

OBBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2022: 
 
- Servizio di raccolta e smaltimento rifiuti in collaborazione con SEI Toscana Srl; 

- Gestione del servizio di TPL (Trasporto Pubblico Locale) scolastico a porte aperte RED (rete extraurbana a domanda    

  debole) in economia diretta attraverso una progettazione annuale, la sua realizzazione, con successive rendicontazioni  

  alla Provincia di Arezzo, a Regione Toscana e al Ministero delle Infrastrutture e della Mobilità Sostenibili; gestione  

  delle manutenzioni del parco mezzi dedicato; 

- Servizio Gas Metano: gestione chiusure contatori e ripristino forniture – riaperture; stesura provvedimenti per acquisti  

  e affidi dei servizi (Tecniconsul, contatori, ecc…); installazione nuovi contatori; gestione chiamate di emergenza  

  (Tecniconsul); gestione elaborati per nuovi allacciamenti Delibera 40 ARERA; portale cassa conguaglio per  

  versamenti bimestrali componenti tariffarie; Data Entry Gas per dichiarazione annuale perequazione, versamenti  

  bimestrali perequazione; gestione raccolta dati con ARERA – dichiarazione unbundling; gestione pratiche per  

  allacciamento nuovi venditori alla rete di distribuzione gas metano. 

 

 

OBBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANTITATIVI 2022: 

Servizio di raccolta e smaltimento rifiuti:  
- Aggiornamento e riorganizzazione della lista dei possessori delle compostiere domestiche, con verifiche in loco;  

- Ottimizzazione del servizio di raccolta rifiuti urbani in stretta collaborazione con SEI Toscana Srl valutando il  

  funzionamento delle singole postazioni per ottimizzare le economie senza abbassare la qualità del servizio offerto; 

- Monitoraggio puntuale del servizio di spazzamento urbano commissionato a Sei Toscana Srl per ottenere una  

  maggior pulizia e decoro delle strade; 

Servizio TPL:  
- Predisposizione dei progetti e degli atti per l’ottenimento di finanziamenti statali per l’eventuale acquisto di un  

  nuovo autobus in sostituzione di un vecchio veicolo impiegato nel servizio ottenendo: miglioramento della sicurezza  

  e del confort dei passeggeri e degli autisti; abbassamento delle emissioni inquinanti; riduzione dei costi di  

  manutenzione; implementazione delle dotazioni a servizio di persone disabili o con ridotte capacità motorie;  

  possibilità di raggiungere più agevolmente le destinazioni grazie alla maggiore versatilità del nuovo mezzo;  

- Adeguamento al sistema tariffario Regionale per l’utenza non scolastica e mantenimento delle vecchie tariffe per  

  l’utenza del Trasporto Scolastico Comunale;  

- Ai ragazzi che parteciperanno al Centro Estivo Comunale saranno erogati con mezzi e personale dell’Ente i trasporti  

  per poter effettuare varie attività quali equitazione, trekking, corsi di nuoto …;  

- Il personale autista di autobus, nei periodi in cui non è necessario il trasporto passeggeri, verrà impiegato in maniera  

  mirata nei vari lavori di manutenzione a supporto ai dipendenti che già svolgono tali mansioni. 
 

 

 

 

 

 

 


