
COPIA  
 

 

 
Deliberazione n. 92 
in data 13-10-2018 
——————————— 
 

 

COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 
PROVINCIA DI AREZZO 

 
Croce di Guerra al Valore Militare 

 
 

 
 

Verbale di Deliberazione della Giunta Comunale 
 
 

Oggetto: Piano della Performance e Piano dettagliato degli obiettivi anno 2018 

 
 
L’anno duemiladiciotto, addì tredici del mese di ottobre alle ore 10:00 nella Residenza 
Municipale, convocata con appositi avvisi, la Giunta Comunale si è riunita con la presenza dei 
Signori: 
 
 
Bragagni Albano Sindaco Presente 
Calchetti Francesca Assessore Presente 
Marcelli Claudio Vice Sindaco Presente 
Venturi Chiara Assessore Assente 
Mormii Massimo Assessore Presente 
 
 
Totali presenti n.    4       Totali assenti n.    1 
 
 

Assiste alla seduta la Dott.ssa Maria Gabriella Bartolucci, Segretario del Comune. 
 
 

Il Sig. Albano Bragagni, 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 2018 

 
*** 

 

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 deliberazione del Consiglio Comunale n. 8 del 26/2/2018 è  stato approvato il 

Documento Unico di Programmazione (DUP) per il triennio 2018/2020, indicando gli 
obiettivi strategici ed operativi dell’Ente; 

- con deliberazione del Consiglio Comunale n. 15 del 26/2/2018 è stato approvato il Bilancio 
di Previsione Finanziario 2018/2020; 

 
          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. 18 del 3/2/2018 di approvazione del Piano triennale del 
fabbisogno di personale anni 2018-2019-2020 e rimodulazione della dotazione organica;  
 
          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- TPL- 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-Personale-Scuola-Sociale-TPL: Responsabile il 

Segretario Comunale Dott.ssa Maria Gabriella Bartolucci; 
- Area Finanziaria-Tributi: Responsabile il Segretario Comunale Dott.ssa Maria Gabriella 

Bartolucci; 
- 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 2018 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. 129 del 17/12/2013 per la 
valutazione dei dipendenti di questo Ente; 
 



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, reso dal  Segretario Comunale; 
 
          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 2018, che si articola in: 
- obiettivi di mantenimento; 
- obiettivi di sviluppo e miglioramento quali-quantitativo; 

3. di assegnare, per l’anno 2018, 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, del 
Segretario Comunale 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. 

PM/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  SEGRETARIO  COMUNALE 
       F.to  Dott.ssa  Maria  Gabriella  Bartolucci 



COMUNE DI PIEVE SANTO STEFANO 

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

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO COMUNALE 
F.to Albano Bragagni F.to Dott.ssa Maria Gabriella Bartolucci 

___________________________________________________________________________ 
 
Il sottoscritto Segretario Comunale, visti gli atti d’ufficio, 
 

ATTESTA 
 
⇒ CHE la presente deliberazione: 
 

� è stata pubblicata all’Albo Pretorio il 01-12-2018 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. 10720, in data 01-12-2018 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 ....……………........... : 
 
 

� decorsi 10 giorni 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,  .….......……….......... 

IL SEGRETARIO COMUNALE 
F.to Dott.ssa Maria Gabriella Bartolucci 

 

 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 
Copia conforme all’originale in carta libera per uso amministrativo. 
 
Lì,  01-12-2018 
 
Visto:  IL  SINDACO  IL  SEGRETARIO  COMUNALE 
 
 
––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––– 



OBIETTIVI  PER  L’ANNO 2018 
 
 
 

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

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
 
 
�  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; 
�  cud 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. Predisposizione atti e controllo dei 
requisiti sull’accreditamento della struttura. Referente con le Cooperative che gestiscono parte dei 
servizi presso la R.S.A.. Rapporti con la cucina per la gestione del servizio. Gestione dei rapporti con 
le Aziende USL, come previsto nelle convenzioni sottoscritte e con altri Enti. Funzionamento Moduli 
specialistici. Acquisti per cucina e R.S.A.; 

�  Servizio sociale: il referente del servizio collabora con l’Assistente Sociale e con gli Enti interessati. 
Gestione servizio assegni ai nuclei familiari numerosi, assegni di maternità e predisposizione ed invio 
spesa sociale. Inserimenti lavorativi socio-assistenziali; 

�  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. Servizio Primavera in collaborazione con 
l’Istituto Comprensivo Statale e la Cooperativa. Rapporti con le Istituzioni scolastiche e referente con 
le Cooperative che gestiscono alcuni servizi scolastici. Predisposizione vari atti, quali benefici per 
mensa e scuolabus, libri testo, 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. 

 
 
 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
 
 
Nell’anno 2018 obiettivo prioritario di miglioramento per l’Ufficio Personale sarà il mantenimento 
degli standard qualitativi e quantitativi. 
Definizione numerose pratiche INPS relative alle sistemazioni previdenziali, tramite verifica nella 
Banca dati Paweb sulla procedura per gestione pratiche di collocamento a riposo tramite il portale INPS 
nuova Paweb, in particolare per il personale che negli anni è stato in servizio presso la R.S.A.. 
 
R.S.A. 
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. 
Nuovi impegni per la RSA per dare attuazione ai nuovi accordi ed alle nuove convenzioni e nuovi 
protocolli da applicare anche all’interno della struttura. 
Adesione al portale web regionale delle R.S.A. e variazione dati. 
Rapporti con Agenzia Regionale di Sanità della Toscana (ARS). 



Per l’anno 2018 la R.S.A. è stata ampliata ed autorizzata per ulteriori sei posti letto, per un totale di 40, 
di cui un ulteriore posto per cure intermedie ed un posto per pazienti con disabilità di natura 
prevalentemente motoria.  
Relazione della mappatura della RSA in collaborazione con il laboratorio Mes della Scuola Superiore di 
Sant’Anna di Pisa, ai sensi della G.R.T. n. 496 del 25 giugno 2013. 
Rinnovo arredi per camere. 
 
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. 
 
SERVIZI SCOLASTICI 
Istruttorie per procedura sostegno offerte servizi educativi prima infanzia; POR Obiettivo Unico FSE 
2018-2019 Fondi Europei: gestione Asilo Nido del Comune. Rendiconto per Fondi Europei. 
Gestione progetti del Sistema Integrato di educazione e di istruzione 0-6 anni Decreto Legislativo 13 
aprile 2017, n. 65 e D.G.R.T. n. 1248 del 13/11/2017, per il consolidamento l’ampliamento della rete dei 
servizi educativi per l’infanzia. 
Aggiornamento menù scolastico con nutrizionista e cuoche. 
Personale cucina: miglioramento degli standard qualitativi e quantitativi, diete personalizzate bambini 
ed anziani. 
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. 
 
Trasferimento di alcuni servizi già gestiti da altri Uffici a seguito di collocamenti a riposo, 
comportando l’acquisizione di nuove competenze ed ulteriore impegno per lo svolgimento delle 
nuove attività: 
- supporto al 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; 

- istruttoria per gestione “orti sociali”; 
- protocollo in assenza della dipendente addetta; 
- istruttoria relativa al pagamento per gli “annessi precari”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SERVIZIO  SEGRETERIA  E  PROTOCOLLO - AFFISSIONI - TOSAP - PUBBLICITÀ 
 
 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
 
 
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. 
Istruttoria delle pratiche di competenza degli affari generali, con redazione di eventuali atti (delibere, 
determine, lettere, ecc…). 
Assistenza amministrativa - istituzionale al Segretario Generale. 
Aggiornamenti/adempimenti relativi al diritto di accesso. 
Adempimenti/aggiornamenti in materia di privacy. 
Pubblicazione, ideazione, cura e controllo di documenti, avvisi, foto ed articoli prima dell’inserimento 
nel sito internet del Comune. 
Gestione albo pretorio ed albo pretorio on line: pubblicazioni, invio ricevute ed archiviazione. 
Gestione link Amministrazione Trasparente 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, fascicoli e manifesti; esecuzione pubblicazione 
all’albo pretorio; trasmissione atti ai Consiglieri e Capigruppo; gestione presenze e predisposizione della 
relativa determina per la liquidazione dei gettoni di presenza con cadenza annuale. 
Predisposizione notifiche di atti e provvedimenti e rinvio notifiche effettuate con il conteggio dei relativi 
diritti da rimborsare e modalità per la liquidazione. 
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 B.U.R.T. - Bollettino Ufficiale della Regione Toscana ed 
invio. 
Gestione ricezione infortuni sul lavoro e comunicazioni di cessione di fabbricati nel territorio comunale, 
con relativi adempimenti. 
Protocollo e gestione posta in arrivo/partenza/interna con distribuzione a tutti gli 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. 
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 esiti e decorrenze termini. 
Esecuzione copie di sicurezza giornaliere e mensili del server Halley e controllo giornaliero dello stesso. 
Esecuzione di tutti gli aggiornamenti dei programmi Halley sul server. 
Referente della ditta Halley Informatica S.r.l. di Matelica (MC) per tutte le problematiche collegate al 
server ed attivazione nuovi servizi all’interno dell’Ente. 
Elaborazione ruoli e stampa bollette Tosap ed imposta di pubblicità permanenti e supporto al 
Responsabile del Servizio anche per le temporanee. 
Supporto al Servizio Tosap temporanea che viene svolto nello stesso Ufficio: ricezione richieste, 
autorizzazioni e controlli. 
Supporto al Servizio di pubbliche affissioni che viene svolto nello stesso Ufficio: ricezione manifesti e 
riscossione dagli utenti. 
Supporto alla Biblioteca Comunale per redazione statistiche trimestrali ed annuali per la Regione 
Toscana e per i prestiti interbibliotecari. 



Supporto alla Fondazione Archivio Diaristico Nazionale Onlus di Pieve Santo Stefano per attività di 
segreteria ed operatività. 
 
 
 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
 
 
Nell’anno 2018 obiettivo prioritario di miglioramento per l’Ufficio Segreteria e Protocollo sarà il 
mantenimento degli standard qualitativi e quantitativi essendo rimasta una sola dipendente. 
Aggiornamenti obbligatori da parte della S.r.l. Halley Informatica di Matelica (MC) del software del 
Protocollo, che comportano variazioni da effettuare nelle anagrafiche presenti nel programma (circa 
9000) in più anni. 
È in vista un aggiornamento radicale completo della procedura del Protocollo Informatico da parte della 
ditta Halley Informatica S.r.l. di Matelica (MC), per il miglior utilizzo di mail e pec e cambio totale 
della anagrafiche, con importazione di tutte le anagrafiche dall’IPA ed unificazione con il Settore 
Tributi (TARI, IMU e TASI). 
Questo aggiornamento verrà effettuato in un lasso di tempo lungo, per salvare adeguatamente le 
anagrafiche ed i dati in Nostro possesso e permettere agli operatori di conoscere le nuove modalità di 
inserimento. 
A seguito di questo stravolgimento totale della procedura Protocollo Informatico, l’operatore dovrà di 
volta in volta bonificare le anagrafiche doppie, triple, ecc… che ovviamente l’unione dei tre database 
genererà. Il processo sarà lungo, avverrà in più anni e sicuramente ci saranno correzioni da fare e gestire 
in Assistenza Halley da programmare. 
È qualche mese che la S.r.l. Halley Informatica fornisce supporto all’operatore, anche tramite webinar, 
per i vari quesiti, in considerazione della complessità del passaggio obbligatorio. 
Maggiori controlli sulla protocollazione e trasmissione all’Ufficio Ragioneria delle fatture elettroniche 
che arrivano dallo SDI - Sistema di Interscambio, a seguito aggiornamenti della procedura del Servizio 
Finanziario e collaborazione con i nuovi operatori addetti al Servizio a seguito turnover, soprattutto per 
rifiuti, esiti e decorrenze termini. 
Incremento sensibile 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: TARI e Polizia Municipale. 
Aggiornamento, miglioramento e perfezionamento della grafica del sito on line del Comune, al fine di 
renderlo maggiormente fruibile e corretto, insieme all’Albo Pretorio. 
Incremento delle informazioni presenti sul sito del Comune, con aggiornamenti almeno mensili e 
settimanali nel periodo estivo. 
Coordinamento con gli Uffici Comunali ed il 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 anche per il Responsabile del Servizio Finanziario. 
Assistenza agli Assessori ed ai Consiglieri Comunali delegati per la realizzazione di vari eventi durante 
l’anno (Pieve Classica, Pieve Village, ecc…): assistenza logistica, preparazione e spedizione inviti, 
preparazione e stampa programmi, depliants, locandine e pubblicazione e distribuzione del materiale 
pubblicitario. 
Partecipazione a vari webinar su conservazione, privacy, GDPR, accesso civico, trasparenza, 
anticorruzione, semplificazione, 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, ottimizzando il tempo a disposizione ed evitando trasferte e rimborsi spese. 
Supporto alla Biblioteca Comunale per redazione nuova statistica annuale richiesta dall’ISTAT. 
 
 



SERVIZIO  RAGIONERIA 
 
 
 

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
 
 
Elencazione delle attività svolte normalmente durante l’anno: 
� Predisposizione del Bilancio annuale, pluriennale e relativi allegati; 
� Predisposizione delle variazioni al Bilancio annuale e pluriennale; 
� Predisposizione delle variazioni di esigibilità; 
� Predisposizione del Rendiconto annuale, dello Stato patrimoniale e del Conto economico secondo la 

normativa vigente; 
� Gestione fiscale delle ritenute, dell’IRAP e dell’IVA; 
� 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; 
� Monitoraggio contabile finalizzato al controllo della gestione; 
� Gestione della banca dati relativa ai soggetti partecipati e connesse rilevazioni di Legge; 
� Gestione procedure relative al patto di stabilità (dal 2016: pareggio di Bilancio): aggiornamenti, 

aggregazione dati, verifiche periodiche ed invio certificazioni; 
� Aggiornamento annuale inventario comunale; 
� Gestione della fatturazione attiva; 
� 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; 
� Elaborazione ed invio dati mensili alla “Piattaforma per la certificazione dei crediti” in relazione alle 

fatture ricevute, pagate e scadute; 
� Gestione fatturazione elettronica attiva e passiva; 
� Certificazione pagamento buoni mensa ai fini della dichiarazione dei redditi. 
 
 
 
 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
 
 
Contabilità economico-patrimoniale in via sperimentale. 
Elaborazione questionario sui fabbisogni standard. 
Verifica riscossioni TARI da Agenzia Entrate. 
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. 
 
 
 
 
 



SERVIZIO  TRIBUTI  -  SMALTIMENTO  RIFIUTI  -  TRAS PORTI  SCOLASTICI  -  
METANO 

 
 
 

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
 
� 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. 
� GESTIONE DEL CONTENZIOSO TRIBUTARIO RELATIVAMENTE AD OGNI TRIBUTO. 
� ATTIVITÀ NORMATIVA: predisposizione ed adeguamento dei Regolamenti comunali riguardanti le 

entrate proprie. Redazione delle deliberazioni concernenti le imposte e tasse gestite. 
° SERVIZIO RACCOLTA E SMALTIMENTO RIFIUTI. 
° GESTIONE TRASPORTO TPL, sia riguardante la manutenzione dei mezzi, che il personale 

incaricato e la programmazione del piano TPL annuale, l’aggiornamento e la rendicontazione alla 
Regione Toscana. 

° Gestione contributi e canoni di locazione. 
° Barriere Architettoniche. 
° Gestione impianti ascensori. 
° ISTAT ed attività edilizia. 
° Servizio Gas Metano: gestione chiusure contatori e ripristino forniture - riaperture; stesura 

provvedimenti per quanto riguarda acquisti ed affidi servizi (Tecniconsul, contatori, ecc...); 
installazione nuovi contatori; gestione chiamata d’emergenza (Telecontrol); caricamento letture 
semestrali di tutti gli utenti nel mese di dicembre e di giugno; caricamento di letture mensili e di 
swicht. Portale cassa conguaglio per versamenti bimestrali, gestione raccolta dati con AEGG. 
Trasmissione fatture vendita e relativi dettagli alle ditte venditrici. Pratica per inserzione contatori con 
servizio metrico della Camera di Commercio.  

° Gestione manutenzione parco automezzi. 
 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
 
Obiettivo prioritario è senz’altro rappresentato dal 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 TARSU ed ICI. 
� Verifica delle informazioni contenute nelle denuncie ed incroci specifici su banche dati. 
� Gestione dell’attività di liquidazione attraverso apposite liste di controllo. 
Applicazione delle nuove regole in funzione dell’istituzione anticipata dell’IMU e della TASI. 
Ottimizzazione del servizio di trasporto scolastico, alla luce della necessità del contenimento dei costi di 
gestione. 
Gestione TPL Rete Debole: aggiornamento fermate/orari, ecc… e tariffario ed estensione del servizio. 
Rendicontazione km. per cofinanziamento Regione. 
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. 
 
 
Autisti Scuolabus 
Estensione della propria attività lavorativa anche al di fuori del proprio servizio specifico TPL (RED). 
 



SERVIZIO  POLIZIA  MUNICIPALE 
 
 

OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
1. Controllo del territorio relativo a viabilità intesa come: transiti, soste, rilevamento velocità e 

incidenti stradali, ecc…; 
2. Servizi alle Scuole;  
3. Controllo suolo pubblico, sulle attività economiche, igienico-sanitarie, edilizie; 
4. Attività informativa di pubblico interesse; 
5. Controlli ed accertamenti anagrafici; 
6. Accertamenti istruttori per attività artigianali e vari richiesti dagli Uffici Comunali; 
7. Attività di polizia giudiziaria (rapporti, indagini Procura, ecc...); 
8. Gestione procedure di polizia amministrativa come da D.P.R. n. 616; 
9. Gestione procedure violazione regolamenti, ordinanze e codice della strada; 
10. Attività di messo notificatore; 
11. Altre attività demandate da leggi, regolamenti statali e comunali alla Polizia Municipale (viabilità, 

commercio, edilizia giudiziaria, ecc...); 
12. Accertamenti vari: ispezioni agli esercizi commerciali, ai supermercati, alle attività ricettive, ai 

pubblici esercizi; 
13. Mercato: presenze posteggi, verifica licenze, ecc...; 
14. Controllo orari pubblici esercizi, compresi distributori carburanti e barbieri, parrucchieri ed estetisti; 
15. Accertamento e verbalizzazione violazioni ai Regolamenti comunali e leggi varie; 
16. Redazione ordinanze ingiunzioni verbali violazione Regolamenti comunali e leggi varie; 
17. Pattugliamento territorio per verifiche abusi; 
18. Attività di informazione per accertamenti anagrafici, Camera di Commercio, INPS e Procura; 
19. Attività di polizia amministrativa/penale verbali edilizi amministrativi; 
20. Sopraluoghi e relazioni per sinistri denunciati; 
21. Sopraluoghi congiunti per varie problematiche sul territorio con l’Ufficio Tecnico (strade, muri, 

scarpate e piante); 
22. Intervento, controllo e recupero cani randagi; 
23. Controllo ed interessamento per colonie feline; 
24. Recupero e preparazione documentazione per animali selvatici rinvenuti nel territorio ed eventuale 

regolare smaltimento;  
25. Denunce smaltimento carcasse animali domestici da parte di Aziende Agricole (deceduti a seguito 

attacco da lupo); 
26. Rilascio tesserini venatori (Ufficio Caccia); 
27. Ufficio deposito casa comunale per cartelle di Equitalia. 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
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, CIMITE RIALE - TRIBUTI - 
AREZZO CASA ED ALLOGGI POPOLARI 

 
 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018:  

 
 
SERVIZIO ANAGRAFE : gestione Anagrafe Popolazione Residente: iscrizioni e cancellazioni 
anagrafiche, cambi di abitazione, cancellazioni per irreperibilità ed aggiornamenti telematici INPS, 
MCTC, AE, INA tramite il sistema  INA-SAIA collegato con il Ministero dell’Interno. 
Gestione schedario iscritti AIRE (Anagrafe Italiani residenti all’estero), collegamento con i Consolati,   
e  gestione collegamento telematico del Sistema ANAG-AIRE con il Ministero dell’Interno. 
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 con collegamento ISI-
ISTATEL.  
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, certificazioni per aggiornamenti 
patenti e libretti circolazione auto, registrazioni pensioni, rilascio carte d’identità a residenti e non 
residenti nel Comune. 
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. 
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) e rilascio certificazioni. 
Procedura telematica con la Cancelleria Civile del Tribunale di Arezzo e con il Casellario Giudiziale 
Centrale. 
Gestione del Registro dei Testamenti Biologici e predisposizione della modulistica necessaria. 
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 e 
tumulazione salma, per la concessione dei  loculi e redazione contratti di concessioni cimiteriali.  



Gestione Registro cremazioni ed affidamento urna cineraria. 
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.   
SERVIZIO TRIBUTI 
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. 
TOSAP (OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO) 
SERVIZIO IDRICO : gestione contratti allacciamenti e cessazioni ed invio alla Società Nuove Acque.  
SERVIZIO DI ILLUMINAZIONE VOTIVA : elaborazione ruolo delle lampada votive, emissione 
bollette e riscossione, recupero crediti. 
BONUS GAS  E LUCE: gestione domande per i benefici ed invio telematico al sistema SGATE. 
Elaborazione ruolo delle contravvenzioni del Corpo Forestale dello Stato da trasmettere ad Equitalia per 
la riscossione coattiva. 
 
 
 
 
OBIETTIVO DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
 
 
Nell’anno 2018 obiettivi prioritari saranno, oltre il mantenimento degli standard qualitativi e 
quantitativi,  i seguenti progetti: 
- continuazione allineamento dati territoriali 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; 

- 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; 

- 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; 

- 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, si provvederà all’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, si possano registrare le informazioni e trasmettere immediatamente la 
comunicazione al SIT “Sistema Informativo Trapianti - database del Ministero della Salute”; 

- Gestione Servizio Cimiteriale: continuare 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, 
consentirà 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 occupazione suolo pubblico; 
- gestione servizio Arezzo Casa e procedure inerenti gli alloggi popolari (assegnazioni, decadenze e 

corrispondenza varia relativa a problematiche); 
- attivazione della procedura per il rilascio della carta d’identità elettronica ed adempimenti connessi 

(installazione postazione, allestimento dotazione informatica, informativa ai cittadini, versamenti dei 
diritti con cadenza quindicinale); 

- attivazione nuovo collegamento e nuove procedure per l’invio delle statistiche ISTAT mensili ed 
annuali; 

- attivazione e gestione del Registro delle Convivenze di fatto; 
- attivazione e gestione del Registro DAT; 
- modifiche al Regolamento comunale cimiteriale e gestione del servizio nei vari aspetti; 
- subentro in ANPR: operazioni di bonifica, manutenzione dati, creazione file, fase iniziale di test e pre-

subentro, necessari allineamenti per la fase di subentro, progressive migrazioni della banca dati 
dall’APR e dall’AIRE nell’ANPR, in linea con le tempistica e le procedure fissate dal Ministero 
dell’Interno; 

- gestione progetto “Vacanze estive per anziani”; 
- svolgimento rilevazione relativa al Censimento del patrimonio ICT (Indagine Comunicazione 

Telematica) della Pubblica Amministrazione nell’ambito del Piano Triennale per l’Informatica nella 
Pubblica Amministrazione 2017/2019 elaborato da AGID (Agenzia per l’Italia Digitale). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SERVIZIO TECNICO  -  LAVORI PUBBLCI  -  SERVIZI MAN UTENTIVI  -  URBANISTICA - 
SPORTELLO UNICO 

 
 
OBIETTIVI DI MANTENIMENTO 2018: 
- Gestione lavori pubblici ed interventi di manutenzione: progettazione, direzione lavori, contabilità e 

RUP nei progetti affidati all’esterno;  
- 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 ed archiviazione delle pratiche edilizie; 
- Procedure per la gestione dei rateizzi oneri di urbanizzazione e coordinamento tra i 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 ed 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, 
sopraluoghi e relazioni per sinistri denunciati; 

- Servizi manutentivi: acquedotti, strade e tutti gli immobili comunali; 
- Servizio Sister Catastale; 
- Agente contabile; 
- Organizzazione lavori al personale assegnato. 
 
 
OBIETTIVI DI SVILUPPO E MIGLIORAMENTO QUALI - QUANT ITATIVO 2018: 
Proseguimento nell’attività della redazione del nuovo strumento urbanistico, Piano Strutturale e 
Regolamento Urbanistico. 
Interventi sul territorio per danni da eccezionali eventi naturali che si sono verificati all’inizio dell’anno: 
neve, frane, ecc… con segnalazioni e 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 ed 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. 
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. 
Gestione completa delle pratiche inerenti il SUAP: progetto di studio e di accertamento completo di 
tutte le pratiche che vengono presentate allo sportello comunale. 
Inizio studio per redazione nuovo Regolamento Edilizio. 
Documentazione per anticorruzione. 
Progettazione interna per lavori pubblici. 
 
 
Dipendenti servizi manutentivi 
Disponibilità nel rientrare in servizio al di fuori del proprio orario di lavoro per garantire emergenze ed 
intercambiabilità nelle mansioni assegnate. 


