
 
 

Comune di Poggio a Caiano 
(Prov. Di Prato) 

 
     
 

Decreto Sindacale n. 31 del 26/06/2024  
 

OGGETTO: MODIFICA DELL’ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEI SERVIZI E 
DEGLI UFFICI COMUNALI CON DECORRENZA 1° LUGLIO 2024.  
 
 

   IL SINDACO 
 
VISTO l’art. 50 comma 7 del D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 “Testo Unico sull’ordinamento degli 
Enti Locali”, che attribuisce al Sindaco il compito di coordinare gli orari degli esercizi commerciali, 
dei servizi pubblici, nonché di apertura al pubblico degli uffici pubblici localizzati nel territorio al 
fine di armonizzare l’espletamento dei servizi con le esigenze complessive e generali degli utenti;  
 
VISTO l’art. 2, comma 1, del D.Lgs. 30 maggio 2001 n. 165 “Norme generali sull’ordinamento del 
lavoro alle dipendenze delle Amministrazioni Pubbliche”, che indica, alla lettera e) tra i criteri 
generali “l’armonizzazione degli orari di servizio di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza 
e con gli orari delle amministrazioni pubbliche dei paesi dell’Unione Europea”;  
 
RILEVATO che l’orario di apertura al pubblico deve tenere conto della disciplina in materia di 
orario di servizio e di lavoro; 
 
VISTO l’articolo 29 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del 16.11.2022 che stabilisce che 
l’orario di lavoro è funzionale all’orario di servizio e di apertura al pubblico ed è articolato al fine 
dell’armonizzazione dello svolgimento dei servizi, con le esigenze complessive e generali degli 
utenti;  
 
RICORDATO che l’orario di apertura al pubblico è il periodo di tempo giornaliero nel quale, 
nell'ambito dell'orario di servizio, i servizi sono accessibili da parte dei cittadini;  
 



RITENUTO opportuno effettuare una ricognizione generale dell’accesso dell’utenza agli uffici 
comunali e valutata l’opportunità di riorganizzare l’orario di apertura al pubblico dei servizi al fine 
di assicurare migliore funzionalità all’ente e garantire al contempo un’efficiente risposta alle 
necessità dei cittadini;  
 
RITENUTO opportuno modificare l’articolazione dell’orario di apertura al pubblico dei vari uffici 
comunali, armonizzando l’espletamento dei servizi con le esigenze degli utenti e nel rispetto dei 
carichi di lavoro;  
 
RITENUTO, altresì, opportuno modificare l’orario di servizio degli Uffici comunali;  
 
RITENUTO, di conseguenza, opportuno adottare con decorrenza 1° luglio 2024 la seguente 
articolazione dell’orario degli uffici del Comune di Poggio a Caiano: 
 
 
Anagrafe e servizi demografici 
Carte di identità:  

Lunedì a sabato, 8.30 - 12 senza appuntamento; 

Mercoledì dalle ore 15 - 17 senza appuntamento.  

 

Atti notori – certificazioni :  

Lunedì a sabato, 8.30 - 12.00 senza appuntamento; 

Tel. 0558701235 dal lunedì al sabato 8.30 – 13:30; 

Tel. 3358399664  reperibilità in caso di due giorni festivi consecutivi (solo per decessi). 

 

Elettorale e Stato Civile: 

Lunedì a venerdì 8.30 – 12 con appuntamento; 

Tel. 0558701236, dal lunedì al venerdì 8.30 – 12. 

 

Scuola e servizi educativi 

Mercoledì 15 - 17, venerdì 9 – 13 senza appuntamento; 

Tel. 0558701211/233 nei giorni e negli orari di ricevimento al pubblico. 

 

Segreteria 

Tel. 0558701203 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 – 13.30. 

 

Urp e protocollo 

Lunedì a venerdì 8.30 – 12.30 senza appuntamento; 



Mercoledì 15 – 17 senza appuntamento; 

Tel. 0558701201/209 da lunedì a venerdì 8.30 – 12.30. 

 

Tributi 

Lunedì e giovedì, 11.00 – 13.00, mercoledì 15 - 17 senza appuntamento; 

Lunedì e giovedì 9.00 - 11.00, lunedì 15 - 17 con appuntamento; 

Tel. 0558701222 dal lunedì al venerdì 8.30 – 13.30. 

 

Edilizia / Urbanistica / Pratiche amministrative edilizia e urbanistica 

Mercoledì 14.30 - 16.30 senza appuntamento; 

Giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel. 0558701237/206 dal lunedì al venerdì dalle 8.00 alle 14.00. 

Ambiente 

Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel 0558701204/248 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

Manutenzioni 

Mercoledì  14.30 - 16.30 senza appuntamento; 

Giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel. 0558701248 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Lavori Pubblici 

Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel 0558701204/229 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Servizi Cimiteriali 

Lunedì al venerdì 8.30 - 13.30 senza appuntamento 

Mercoledì 15 – 17 con appuntamento. 

Tel. 0558701224 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Polizia Municipale 

Lunedì, giovedì, sabato  10.00 – 12.00. 

Tel. 0558796611 / 3356004643 per emergenze. 

 

Servizi sociali 



Martedì 9.00 - 12.00, mercoledì 15.00 - 17.00 e il venerdì 9.00 – 12.00; 

Tel. 0558701285 dal lunedì al venerdì 8.30 – 13:30. 

 

Cultura (Scuderie Medicee) 

Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 senza appuntamento;  

Mercoledì 15 - 17 con appuntamento; 

Tel. 0558701280/281 dal lunedì al venerdì 8:30 -13:30, anche per informazioni su eventi culturali. 

 

Sport (Scuderie Medicee) 

Mercoledì 10.00 - 12.00 senza appuntamento; 

Mercoledì 15 - 17 con appuntamento. 

Tel. 0558701280/281 dal lunedì al venerdì 8:30 -13:30. 

 

 

 

La Biblioteca comunale è aperta nei seguenti giorni: 

Lunedì 9.30-13.00 e nel pomeriggio dalle 14.00-18,30, dal martedì al venerdì 9.30-13.00 /14.00-

18.30; sabato 9.00-13.00. 

Agosto: Lunedì a venerdì 9.30-13.00 e sabato 9.00-13.00 

Tel. 0558701283 negli stessi orari di apertura. 

 

Per appuntamenti con assessori: Segreteria del Sindaco, Tel. 0558701203 dal lunedì al venerdì dalle 

8.30 – 13.30. 

 
DECRETA 

 
 
1) DI PRENDERE ATTO che i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche di cui in premessa, 
costituiscono parte integrante e sostanziale del presente decreto; 
 
2) DI STABILIRE che a far data dal giorno 1° luglio 2024 l’orario di apertura al pubblico degli 
uffici del Comune di Poggio a Caiano, sia modificato e adeguato secondo la seguente articolazione: 
 
Anagrafe e servizi demografici 
Carte di identità:  

Lunedì a sabato, 8.30 - 12 senza appuntamento; 

Mercoledì dalle ore 15 - 17 senza appuntamento.  



 

Atti notori – certificazioni :  

Lunedì a sabato, 8.30 - 12.00 senza appuntamento; 

Tel. 0558701235 dal lunedì al sabato 8.30 – 13:30; 

Tel. 3358399664  reperibilità in caso di due giorni festivi consecutivi (solo per decessi). 

 

Elettorale e Stato Civile: 

Lunedì a venerdì 8.30 – 12 con appuntamento; 

Tel. 0558701236, dal lunedì al venerdì 8.30 – 12. 

 

Scuola e servizi educativi 

Mercoledì 15 - 17, venerdì 9 – 13 senza appuntamento; 

Tel. 0558701211/233 nei giorni e negli orari di ricevimento al pubblico. 

 

 

Segreteria 

Tel. 0558701203 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 – 13.30. 

 

Urp e protocollo 

Lunedì a venerdì 8.30 – 12.30 senza appuntamento; 

Mercoledì 15 – 17 senza appuntamento; 

Tel. 0558701201/209 da lunedì a venerdì 8.30 – 12.30. 

 

Tributi 

Lunedì e giovedì, 11.00 – 13.00, mercoledì 15 - 17 senza appuntamento; 

Lunedì e giovedì 9.00 - 11.00, lunedì 15 - 17 con appuntamento; 

Tel. 0558701222 dal lunedì al venerdì 8.30 – 13.30. 

 

Edilizia / Urbanistica / Pratiche amministrative edilizia e urbanistica 

Mercoledì 14.30 - 16.30 senza appuntamento; 

Giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel. 0558701237/206 dal lunedì al venerdì dalle 8.00 alle 14.00. 

 

Ambiente 



Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel 0558701204/248 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Manutenzioni 

Mercoledì  14.30 - 16.30 senza appuntamento; 

Giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel. 0558701248 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Lavori Pubblici 

Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 con appuntamento; 

Tel 0558701204/229 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Servizi Cimiteriali 

Lunedì al venerdì 8.30 - 13.30 senza appuntamento 

Mercoledì 15 – 17 con appuntamento. 

Tel. 0558701224 dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 13.30. 

 

Polizia Municipale 

Lunedì, giovedì, sabato  10.00 – 12.00. 

Tel. 0558796611 / 3356004643 per emergenze. 

 

Servizi sociali 

Martedì 9.00 - 12.00, mercoledì 15.00 - 17.00 e il venerdì 9.00 – 12.00; 

Tel. 0558701285 dal lunedì al venerdì 8.30 – 13:30. 

 

Cultura (Scuderie Medicee) 

Mercoledì e giovedì 10.00 - 12.00 senza appuntamento;  

Mercoledì 15 - 17 con appuntamento; 

Tel. 0558701280/281 dal lunedì al venerdì 8:30 -13:30, anche per informazioni su eventi culturali. 

 

Sport (Scuderie Medicee) 

Mercoledì 10.00 - 12.00 senza appuntamento; 

Mercoledì 15 - 17 con appuntamento. 

Tel. 0558701280/281 dal lunedì al venerdì 8:30 -13:30. 



 

La Biblioteca comunale è aperta nei seguenti giorni: 

Lunedì 9.30-13.00 e nel pomeriggio dalle 14.00-18,30, dal martedì al venerdì 9.30-13.00 /14.00-

18.30; sabato 9.00-13.00. 

Agosto: Lunedì a venerdì 9.30-13.00 e sabato 9.00-13.00 

Tel. 0558701283 negli stessi orari di apertura. 

 

Per appuntamenti con assessori: Segreteria del Sindaco, Tel. 0558701203 dal lunedì al venerdì dalle 

8.30 – 13.30. 

 

 
3) DI PROVVEDERE alla massima diffusione del presente provvedimento tramite: 
 
- trasmissione a tutti i responsabili dei servizi che dovranno, a loro volta, impartire al personale 
assegnato alla propria struttura ogni necessaria direttiva preordinata a garantire la rigorosa 
osservanza di quanto in esso definito;  
- affissione presso l’ingresso della sede municipale, degli uffici comunali, sulle bacheche ed i 
pannelli informativi;  
- pubblicazione all’albo pretorio on-line e sul sito web istituzionale dell’ente. 
 

  
 
 
 Sindaco  
 Palandri Riccardo / InfoCamere S.C.p.A.  
 documento sottoscritto digitalmente 

 


