
 
 

Comune di Poggio a Caiano 
(Prov. Di Prato) 

 
     
 

Decreto Sindacale n. 52 del 05/10/2026  
 

OGGETTO: MODIFICA DELL’ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEI SERVIZI E 
DEGLI UFFICI COMUNALI CON DECORRENZA DAL 12 OTTOBRE 2026.  
 
 

IL SINDACO 
 
Visto l’art. 50 comma 7 del D.Lgs. n. 267 del 18 agosto 2000 “Testo Unico sull’ordinamento degli 
Enti Locali”, che attribuisce al Sindaco il compito di coordinare gli orari degli esercizi commerciali, 
sei 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 n. 165 del 30 maggio 2001 “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; 
Richiamato l’art. 2, comma 8, del CCNL 2022-2024 che precisa che le disposizioni contrattuali non 
disapplicate o sostituite in forza dei precedenti CCNL del comparto Funzioni Locali continuano a 
trovare applicazione, ove non espressamente disapplicate o sostituite dalle norme del presente 
CCNL e, pertanto, può ritenersi applicabile l’articolo 29 del CCNL 2019-2021 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;  
Tenuto conto 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, in relazione alle 
esigenze dell’ufficio; 
Ritenuto opportuno effettuare una revisione generale dell’accesso dell’utenza all’ufficio 
demografico comunale e valutata l’opportunità di riorganizzare l’orario di apertura al pubblico 
dell’ufficio al fine di assicurare migliore funzionalità all’Ente e garantire al contempo un’efficiente 
gestione delle pratiche di “back office” in risposta alle necessità dei cittadini; 

COPIA CARTACEA DI ORIGINALE DIGITALE.
documento firmato digitalmente da Riccardo Palandri e stampato il giorno 05/10/2026 da Raissa Sangiorgi.
Riproduzione cartacea ai sensi del D.Lgs.82/2005 e successive modificazioni, di originale digitale.



Ritenuto altresì opportuno individuare una giornata in cui tutti gli uffici risultino 
contemporaneamente aperti all’utenza, al fine di garantire la massima accessibilità ai servizi; 
Ritenuto opportuno, di conseguenza, 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, così come riportato 
nell’allegato A parte integrante del presente provvedimento; 
Ritenuto, di conseguenza, opportuno adottare con decorrenza 12 ottobre 2026 la seguente 
articolazione dell’orario di apertura degli uffici del Comune di Poggio a Caiano; 
Tenuto conto che nel complesso delle Scuderie Medicee sono attualmente in corso lavori di 
adeguamento alla normativa antincendio e che, pertanto, la Biblioteca comunale non è al momento 
aperta al pubblico e si rinvia a successivo provvedimento l’organizzazione dell’orario di apertura al 
pubblico; 
 

DECRETA 
1) DI STABILIRE che a far data dal giorno 12 ottobre 2026 l’orario di apertura al pubblico degli 
uffici del Comune di Poggio a Caiano, sia modificato e adeguato così come riportato nell’allegato A 
parte integrante del presente provvedimento; 
 
2) DI DARE ATTO che nel complesso delle Scuderie Medicee sono attualmente in corso lavori di 
adeguamento alla normativa antincendio e che, pertanto, la Biblioteca comunale non è al momento 
aperta al pubblico e si rinvia a successivo provvedimento l’organizzazione dell’orario di apertura al 
pubblico; 
3) DI PROVVEDERE alla massima diffusione del presente provvedimento tramite: 
- trasmissione al responsabile del servizio che dovrà, 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 
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ORARI DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI COMUNALI

Anagrafe e Servizi demografici:

Ricevimento al pubblico:

Lo sportello è  aperto,  senza appuntamento,  per  il  rilascio  delle  carte d’identità,  le  pratiche di
residenza, gli atti notori e le certificazioni nei seguenti giorni e orari:

- Lunedì, martedì, giovedì, venerdì e sabato: dalle 8:30 alle 12:00;

- Mercoledì: mattina chiuso; pomeriggio dalle 14:30 alle 17:00.  Si precisa che l’ultimo ingresso in
ufficio dell’utenza è alle ore 16:45. 

Contatti:

- Tel. 0558701235, dal lunedì al sabato, dalle 8:30 alle 13:30.

- Cell. 3358399664, per il servizio di reperibilità esclusivamente in caso di decesso, dalle 8:00 alle
10:00, quando ricorrono due giorni festivi consecutivi. 

Elettorale e stato civile:

Ricevimento al pubblico:

Dal lunedì al venerdì, dalle ore 8:30 alle ore 12:00, con appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701236, dal lunedì al venerdì, dalle ore 8:30 alle ore 12:00.

Scuola e servizi educativi

Ricevimento al pubblico:

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00. Si precisa che, il mercoledì pomeriggio, l’ultimo ingresso in
ufficio dell’utenza è alle ore 16:45;

- Venerdì: dalle 9:00 alle 12:30.

Il ricevimento avviene senza appuntamento.

Contatti:

- Tel. 055 8701211/233. 

Segreteria del Sindaco e Segreteria Generale

Contatti:

- Tel. 0558701203

- Dal lunedì al  venerdì,  dalle 9:00 alle 12:00; Lunedì e mercoledì pomeriggio, dalle 14:30 alle
16:30.

Segreteria degli Assessori

Contatti:

- Tel. 055 8701280
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- Dal lunedì al  venerdì,  dalle 9:00 alle 12:00; Lunedì e mercoledì pomeriggio, dalle 14:30 alle
16:30.

Urp e protocollo

Ricevimento al pubblico:

- Dal lunedì al venerdì, dalle ore 8:30 alle ore 12:30, senza appuntamento;

- Mercoledì: dalle ore 15:00 alle ore 17:00, senza appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701201/212, da lunedì a venerdì, dalle 8:30 alle 12:30.

Tributi

Ricevimento al pubblico:

- Lunedì: dalle 9:00 alle 13:00;

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00;

- Giovedì: dalle 9:00 alle 13:00.

Il ricevimento avviene senza appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701222/223, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30.

Edilizia / Urbanistica / SUAP / Pratiche amministrative edilizia, urbanistica e SUAP / Svincoli
aree PEEP e PIP

Ricevimento al pubblico:

- Mercoledì: dalle 14:30 alle 16:00, con appuntamento;

- Giovedì: dalle 10:00 alle 12:00, con appuntamento.

Contatti:

Dal lunedì al venerdì dalle 8:00 alle 14:00:

- Tel. 0558701206 – Edilizia

- Tel. 0558701237 – SUAP e Pratiche amministrative edilizia, urbanistica e SUAP

- Tel. 0558701232 – SUAP e Svincoli aree PEEP e PIP

- Tel. 0558701269 – Urbanistica

Ambiente

Ricevimento al pubblico:

- Lunedì: dalle 15:00 alle 17:00

- Mercoledì: dalle 10:00 alle 12:00 e dalle 15:00 alle 17:00;

- Giovedì: dalle 10:00 alle 12:00.

Il ricevimento avviene con appuntamento.
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Contatti:

- Tel. 0558701204/224, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30;

- Lunedì e mercoledì anche dalle 15:00 alle 17:00.

Manutenzioni

Ricevimento al pubblico:

- mercoledì dalle ore 14:30 alle ore 16:30, senza appuntamento,

- giovedì dalle ore 10:00 alle ore 12:00, con appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701204/224, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30;

- Lunedì e Mercoledì pomeriggio dalle 15:00 alle 17:00.

Lavori Pubblici

Ricevimento al pubblico:

- lunedì dalle 15:00 alle 17:00;

- mercoledì dalle 10:00 alle 12:00 e dalle 15:00 alle 17:00;

- giovedì dalle 10:00 alle 12:00. 

Il ricevimento avviene con appuntamento.

Contatti:

- Tel 0558701204/224, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30;

- Lunedì e Mercoledì pomeriggio dalle 15:00 alle 17:00.

Cimitero

Orari di apertura del Cimitero:

- Estivo: dalle 8:00 alle 20:00 (dall'ultima domenica di marzo al 1° novembre);

- Invernale: dalle 8:00 alle 17:00.

Ufficio   presso il   Cimitero   per pratiche cimiteriali:  

- dal lunedì al sabato dalle 9:00 alle 12:00.

Pratiche e Contratti presso il Comune di Poggio a Caiano:

- Dal lunedì al venerdì dalle 9:00 alle 12:30, senza appuntamento;

- Lunedì e mercoledì pomeriggio dalle 15:00 alle 17:00, senza appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701224, dal lunedì al venerdì, dalle 9:00 alle 12:30;

- Lunedì e mercoledì pomeriggio dalle 15:00 alle 17:00.
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Polizia Locale

Ricevimento al pubblico:

- Lunedì: dalle 10:00 alle 12:00;

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00;

- Giovedì: dalle 10:00 alle 12:00.

Contatti:

- Tel. 0558796611

- Cell. 335 6004643, per emergenze.

Servizi sociali

Ricevimento al pubblico:

- Martedì: dalle 9:00 alle 12:00;

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00;

- Venerdì: dalle 9:00 alle 12:00.

Il ricevimento avviene senza appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701285, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30;

Cultura 

Ricevimento al pubblico:

- Mercoledì e giovedì: dalle 10:00 alle 12:00, senza appuntamento;

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00, con appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701238/281, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30;

Il numero può essere contattato anche per informazioni sugli eventi culturali.

Sport 

Ricevimento al pubblico:

- Mercoledì: dalle 10:00 alle 12:00, senza appuntamento;

- Mercoledì: dalle 15:00 alle 17:00, con appuntamento.

Contatti:

- Tel. 0558701281, dal lunedì al venerdì, dalle 8:30 alle 13:30. 
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