


































































































































































































































































































































C.D.R:   SERVIZIO              

Obiettivo:  GESTIONE TRIBUTI COMUNALI            

Descrizione: Proseguire nell’attività di riscossione diretta dell' I.M.U. e della TASI  per mantenere e  rafforzare con i cittadini un rapporto improntato sulla 

massima disponibilità e  per  dare il supporto necessario a far fronte agli adempimenti in modo corretto; recupero TARI anno 2014.  

 

Programma realizzato Descrizione Oggetto Quantità 
Tempi 

Programmati 

Tempi 

Effettivi 

% grado 

Attuazione 

Indicatori 

Qualità 

1° attività       

I.C.I. \ I.M.U. \ TASI 

 

L'Ufficio garantirà come negli anni precedenti la 

riscossione diretta del tributo. 
nn  sportello sportello 100  

 

Attività di consulenza e informazione ai contribuenti 

per la corretta applicazione dell'imposta, ai sensi della  

normativa per l’anno corrente e come già disciplinata 

per le annualità pregresse,  (eventuali ravvedimenti 

operosi). 

nn    sportello 

sportello 

100  

 

- Acquisizione  pagamenti anno 2019 (ed eventuali 

autotassazioni anni pregressi) con conseguente 

inserimento dati in archivio; 

totale da F24 

comprese 

violazioni  

settimanalmente  

31/12/2019 

31/12/2019 

100  

 

Acquisizione e inserimento dichiarazioni IMU \ TASI  

e comodato e  importazione dati da files Agenzia delle 

Entrate. 

134 e 12 files 

Agenzia   
31/12/2019 31/12/2019 100  

 
Acquisizione pagamenti violazioni e registrazione dati 

per successive rendicontazioni di Legge al CNC; 
settimanalmente 31/12/2019 31/12/2019 100  

 

Gestione contenzioso, con la disamina  degli atti 

precedenti l'emissione, sentito anche l'Ufficio Tecnico 

Comunale o l'agenzia del Territorio.  

2  termini di Legge termini di 

Legge 

100  

 

Verifica di istanze inoltrate dai contribuenti per 

controllo posizioni iscritte in ruoli coattivi già emessi 

ed eventuale predisposizione di moduli unificati di 

sgravio da inviare al competente C.N.C. in via 

telematica. 

nn 
entro 30 gg 

 
entro 30 gg 

 

100  

 
Verifica istanze di rimborsi ai sensi dei vigenti 

regolamenti;  
49 

entro 30 gg 

 
entro 30 gg 

 
100  



 

 
 Predisposizione ed emissione ruoli coattivi 

liquidazioni e accertamenti  pregressi.  
4 31/12/2019 

31/12/2019 
100  

 

- Proseguimento attività di  accertamento IMU 

annualità pregresse. 

 

2984  31/12/2019 31/12/2019 100  

2° attività       

T.R.S.U./TARES/TAR 

 

 

- Attività di emissione atti sanzionatori e di recupero 

evasione ruoli pregressi con controllo nominativo a 

seguito di estrazione da parte della softer house per 

unificazione ruoli  acconto e saldo anno 2014.  

 

1484 31/12/2019 

31/12/2019 

100   

 

-Predisposizione ed emissione ruoli coattivi sanzioni 

tardivi ed evasori pregressi. 

 

1 31/12/2019 

 31/12/2019 

100  

 

3° attività       

C.O.S.A.P 

Gestione archivio occupazioni permanenti ed emissione 

bollettini di c/c postale per pagamento canone  anno 

2019.  

 Controllo pagamenti per eventuali emissioni di 

ingiunzioni di pagamento per le posizioni irregolari. 

21 
10/01/2019 

 
31/12/2018 

 

100  

4° attività       

PUBBLICITA' 

AFFISSIONI 

Il servizio è stato concesso in appalto alla  Società in 

house AMGA Legnano SpA. - L'Ufficio Tributi si 

occupa del rilascio autorizzazioni - 

Le autorizzazione dovranno essere rilasciate entro 30 

giori sucessivi alla richiesta dopo la verifica e il parere 

favorevole dell'ufficio tecnico e dell'ufficio vigilanza  

 

21 entro 30 gg. entro 30 gg. 100  

5° attività       

GESTIONE Verifica rispondenza versamenti con accertamenti - nn per provvisori giornalmente giornalmente 100  



RISCOSSIONI impegni iscritti a Bilancio per corretta emissione 

reversali e mandati relativi alle riscossioni tributarie. 

 

tesoreria di 

competenza uff. 

tributi 

  

 Pubblicazione sul sito comunale di tutti gli avvisi 

dell'area finanziaria-demografici-personale. 

 

nn giornalmente giornalmente   

 Attività di aggiornamento legislativo costante. 

 
nn giornalmente giornalmente   

       

ANALISI DEGLI SCOSTAMENTI 

Cause  ( da specificare) % endogene % esogene Conseguenze( rispetto obiettivi / o programma) 

    

             

PROVVEDIMENTI CORRETTIVI 

Provvedimenti già assunti Provvedimenti da assumere  Proposte Amministrazione 

   

Risorse umane: 1 responsabile di area D6; 1 specialista  contabile D3;  1 specialista  amministrativo D3 part-time per 8 ore settimanali 6 mesi per 

attività di emissione atti sanzionatori e di recupero evasione TARI anno 2014; n. 1 esecutore amministrativo categoria B6 da 1/7/2019 per stampa 

liquidazioni TASI 2014 e spedizione A\R.  Risorse strumentali: 3 P.C., n. 2 calcolatrici, n. 2 telefoni .        

     



AREA FINANZIARIA PERSONALE DEMOGRAFICI - SERVIZI FINANZIARI 
 
Obiettivo: MANTENIMENTO DEI SERVIZI DI GESTIONE ECONOMICO – FINANZIARIA 
 
Descrizione: la gestione corrente dell’aspetto finanziario dell’Ente è un compito di carattere istituzionale che deve essere mantenuto 
costante nel tempo, nel rispetto delle normative vigenti 
 
 

ATTIVITA’ DA 
REALIZZARE 

DESCRIZIONE OGGETTO NUMERO ATTI 
TEMPI 

PROGRAMMATI 
TEMPI 

EFFETTIVI 
% GRADO 

ATTUAZIONE 
 

 
emissione delle fatture elettroniche anche verso i 

soggetti privati 
 
 

n. 162 fatture 
emesse vs privati 

dal 1 gennaio 2019 
rispetto dei tempi 

programmati 
100 

 
accensione n. 3 pratiche di mutuo con la cassa DDPP 

 

 
n. 2 mutui accesi  

  
la terza pratica di 
mutuo non è stata 
espletata in quanto 
la relativa opera è 

stata rinviata 
 

1 pratica entro maggio 
 

1 pratica entro novembre 

 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 

100 

OBIETTIVI 
STRAORDINARI 

AFFIDATI AL 
SERVIZIO 

RAGIONERIA 
 

nuovo piano triennale dei fabbisogni e relative 
modificazioni 

 
 
 

Del.GC n. 24 del 
6.02.2019 

 
 

 

Entro il bilancio 
previsione 2019 

 
rispetto dei tempi 

programmati 
 
 

100 



 
Parco del Roccolo: gestione relativa attività contabile 

 

emissione di ca 70 
atti contabili 

(impegni, 
accertamenti, 

mandati…) oltre alla 
costante 

collaborazione con 
l’ufficio competente 
per la risoluzione di 

tutte le 
problematiche 

inerenti la gestione 
dell’attività contabile 

tutto l’anno 
rispetto dei tempi 

programmati 
 

100 

 
inserimento nella piattaforma dei debiti 

commerciali dello stock del debito scaduto e non 
pagato al 31.12.2018 

 

n. 1 caricamento entro il 30 aprile 2019 24 aprile 2019 100 

 
studio normativa per pratiche assicurazioni inail 

lavoratori pubblica utilità e trasmissione denuncia 
 

n. 1 pratica entro i termini richiesti 
rispetto dei tempi 

programmati 
100 

invio alla Corte dei Conti del questionario 
dell’organo di revisione contabile sul bilancio 

consolidato 2018 
n. 1 questionario 30 novembre 2019 14 novembre 2019 100 

avvio della procedura per l'affidamento del servizio 
di gestione della contabilità iva in scadenza al 

31.12.2019 
n. 1 procedura entro il 31.12.2019 

nel mese di 
dicembre 

100 

 

pubblicazione avviso esplorativo per acquisizione 
candidature per la nomina degli Organi societari 

degli enti partecipati. 
n. 1 pubblicazione entro i termini richiesti 

rispetto dei tempi 
programmati 

100 

 
1° ATTIVITA’ 

 

DLgs 118/2011 
BILANCIO di 
PREVISIONE 

 
 

 
coordinamento delle attività di acquisizione, gestione 

contabile e controllo delle risorse economiche e 
finanziare dell’Ente in conformità a programmi, piani 

annuali, e pluriennali  nella fase di predisposizione del 
bilancio di previsione ed in occasione delle modifiche 

dello stesso. 
 

    



 
predisposizione dei documenti di programmazione 

economico finanziaria   
 

DUP - BILANCIO DI PREVISIONE 2019/2021 – 
INDICATORI BILANCIO 

FONDO CREDITI DUBBIA E DIFFICILE ESAZIONE  
FONDO PLURIENNALE VINCOLATO 

NOTA INTEGRATIVA E TUTTI GLI ALLEGATI 
NECESSARI 

 
INVIO ALLA BDAP (schemi di bilancio – indicatori – 

nota integrativa – relazione revisore) 
 

 
 

Del.GC n. 16 del 
23.1.2019 

 
- 
 

Del.CC n. 11 del 
4.03.2019 

 
predisposizione schema 

bilancio entro il 
10.03.2019 

- 
 

approvazione bilancio 
entro il 31.03.2019 

 
- 
 

invio alla BDAP entro 30 
gg dall’approvazione 

 
 

23 gennaio 2019 
 

- 
 
 

4 marzo 2019 
 
- 
 
 

5 marzo 2019 

 
 
 
 
 
 
 

100 

 
 

delibera applicazione dell'addizionale comunale IRPEF 

 

 
Del.CC n. 5 del 

4.03.2019 

 
da predisporre prima 
dell'approvazione del 

bilancio 
 

 
 

4 marzo 2019 
 

 
 

100 

 
 
 
 
 

 
DUP 2019/2021 definitivo 

 
 

DUP 2020/2022 
 
 

aggiornamento DUP 2020/2022 
 

 
Del.CC n. 11 del 

4.03.2019 
 

Del.CC n. 34 del 
30.07.2019 

 
Del.GC n. 174 del 

6.11.2019 

 
entro il 31 marzo 2019 

 
 

entro il 31 luglio 2019 
 
 

entro 15 novembre 2019 

 
4 marzo 2019 

 
 

30 luglio 2019 
 

 
 

6 novembre 2019 

 
 
 
 

100 

 
collaborazione ai Responsabili di Area nell' 

elaborazione e stesura del PEG predisposizione degli 
atti necessari da trasmettere alla Giunta Comunale per 

gli adempimenti di competenza. 
 

 
 

Del.GC n. 45 del 
20.03.2019 

 
predisposizione delibera 

entro 20 giorni 
dall'approvazione del 

bilancio 
 

 
 

20 marzo 2019 

 
 

100 
 

2° ATTIVITA’ 
 

P.E.G  

sovrintendere alla regolarità dei procedimenti contabili  
e delle modalità di gestione delle risorse economiche  
nel rispetto delle norme di legge e del regolamento di 

contabilità 

 
Impegni n. 980 al 

31.12.2019 

 
controllo contabile  

inserimento impegno  
entro 3 gg dal deposito 

 

 
rispetto dei tempi 

programmati 

 
 

100 



 
 
 
 
 
 

3° ATTIVITA’ 
 

ATTIVITA'  
CONTABILE 
ORDINARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

attuare la tenuta sistematica delle rilevazioni contabili 
attinenti alle entrate 

 
 
 

attuare la tenuta sistematica delle  spese nelle varie 
fasi con gestione degli adempimenti connessi ivi 

compresi la verifica ed il rispetto dei termini fissati dalla 
legge per il pagamento (30 giorni) 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

controllo sistematico e quotidiano dei flussi di cassa al 
fine di limitare l'utilizzo dell’anticipazione di cassa 

 
 

regolarizzazione delle carte contabili relative 
all’anticipazione di cassa 

 

 
accertamenti n. 340 

- 
reversali n. 3427 

 
 

 
liquidazioni n. 1716 

 
- 

 
mandati n. 4078 al 

31.12.2019 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

n. 19 reversali 
n. 23 mandati 

 
emissione reversali con 

predisposizione elaborati 
e files per tesoreria con 

cadenza settimanale 
 

controllo liquidazioni e 
firma entro una 
settimana dalla 

consegna 
 

emissione mandati con 
predisposizione elaborati 
e files per tesoreria con 

cadenza settimanale 
rispettando la scadenza 
dei 30 giorni successivi 

come previsto dalla 
norma 

 
quotidianamente 

 
 

 
settimanalmente 

 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 

 
Il termine dei 

pagamenti entro 30 
gg non è sempre 
stato rispettato in 
corso d’anno in 

quanto si è ricorso 
all’anticipazione di 

cassa 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

fatturazione elettronica 

 
 
 
 
 

fatture registrate  
n. 1788 

 
 

 
- 

 
fatture attive 

emesse n. 234 
tutte elettroniche 

 
importazione e 
registrazione in 

contabilità fatture entro 3 
gg dalla data di  

ricevimento al protocollo 
 

inserimento nel registro 
unico entro 10 giorni 

dalla data di protocollo 
- 
 

predisposizione fatture 
attive elettroniche ed 
invio file tramite SDI 

(all'emissione) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

piattaforma certificazione dei crediti (fatture) 
 
 

certificazione assenza posizioni debitorie 
 
 

 
Invio PCC dati relativi alla scadenza effettiva delle 
fatture finalizzato al calcolo da parte del MEF della 

tempestività dei pagamenti 
 

 
 
 
 
 

 
tempestività dei pagamenti: determinazione 

dell’indicatore di tempestività dei pagamenti trimestrale 
ed annuale 

 

 
pubblicazione ammontare dei debiti al 31 dicembre ai 

sensi dell’art. 33 c. 1 del D.Lgs 33/2013 
 
 
 
 
 
 

pubblicazione pagamenti suddivisi per tipologia di 
spesa DL n. 33/2013 art. 4 bis comma 2 

 
 

n. 1 file caricato 
- 

 

 
 

inviata  
il 29 aprile 2019 

 
- 
 

Invio n. 3  file per un 
totale di n. 84 

movimenti 
 
 
 
 
 
 

 
n. 2047 controlli 

complessivi 

 
 

n. 8 controlli 
complessivi 

 
 
 
 
 
 

n. 4 pubblicazioni  

 
entro il 15 di ogni mese 

solo in presenza di 
posizioni debitorie alla 

fine del mese 
precedente 

 
entro il 30 aprile 2019 

assenza posizioni 
debitorie al 31 dicembre 

2018 
 

entro 30 gg data arrivo 
fatture 

 
 
 
 
 
 
 

entro 30 gg dalla fine del 
periodo di riferimento 

 
 

 
 
entro il 31 gennaio 2019 
 

 
 

 
entro 31 gennaio 2019 

(IV trim 2018)  
entro 30 aprile 2019 (I 

trim 2019) 
entro 31 luglio 2019 (II  

trim 2019) 
entro 31ottobre 2019 (III 

trim 2019) 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 



 
 

mantenere i rapporti con la Tesoreria Comunale 
 

 
 
 
 
 

 
controllo e redazione della verifica di cassa trimestrale 

 
rapporti giornalieri 

per regolarizzazione 
provvisori e invio 
ordinativi contabili 

 
 
- 
 

verifica di cassa n. 
4 al 31.12.2019 di 

cui una riferita 
all’anno precedente 

 
 

 
scarico giornaliero del 

giornale di cassa per  le 
regolarizzazioni contabili   

    
- 

                                                               
 

controllo e 
perfezionamento 

verifiche di cassa con 
attestazione revisore 
entro il 30 del mese 

successivo 
 

 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 
 

100 

 
 

 
 
 
 
 
 

garantire i rapporti  con il Revisore unico 
e fornire supporto per la redazione di tutti gli atti 

connessi al mandato  
(relazioni ed allegati vari) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
n. 1 questionario sul 

rendiconto 2018 
redatto 

novembre2019 ed 
inviato secondo le 

direttive della Corte 
dei Conti 

 
relazione corte dei 
conti bilancio 2019 

 
 

 
 
 

n. 2 relazioni 
 
 
 

 

 
 
 

relazione corte dei conti 
rendiconto 2018 entro il 

30 novembre 2019 
 
 
 

entro le scadenze fissate 
dalla corte 

 
 
 

predisposizione relazioni 
allegate al bilancio e al 
rendiconto 10 gg prima 
del deposito degli atti 

 
 

 

 
 
 

invio eseguito dal 
Revisore il 
27.11.2019 

 
 

 
scadenza fissata al 

31 marzo 2020 
 
 

Bilancio  
Relazione                

12 febbraio 2019 
 
 
 

Rendiconto  
Relazione               

9 aprile 2019 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

100 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
gestire il pagamento degli interessi e della quota di 

capitale dei mutui 
 

 

Mandati 
1841- 1895 
3984 - 4040 

 
 

entro il 30/6 e il 31/12 

 
14 giugno 2019 

17 dicembre 2019 

 
 

100 



  
 
 
 
 
 
 
 
 

predisporre gli atti riguardanti le variazioni di bilancio, 
di PEG, di cassa,  

dei responsabili e prelevamenti dal fondo di riserva 

 

Variazioni totali 
n. 30 

 
 

Variazioni bilancio 
n. 4 

 
 

Variazioni bilancio 
di giunta 

n. 3 di cassa 
 
 

Variazioni bilancio 
dei responsabili 

n. 20 
 
 

Variazioni FPV 
n. 3 

n. 1 in esercizio 
provvisorio per 

chiusura gestione 
residui  rendiconto 

2018 
n. 2 in corso d'anno 

 

 
 
 
 
 
 

variazioni di bilancio 
entro 1 mese dalla 

richiesta in 
concomitanza alle 
sedute di Consiglio 

 
peg e fondo di riserva 
entro una settimana 

dalla richiesta 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

100 



  
 
 
 
 
 

elaborare ed aggiornare i dati per la tenuta dei  
registri IVA – corrispettivi 

 
 garantire i rapporti con lo studio del quale la struttura 
si avvale per la tenuta di tutta la rimanente parte della 
gestione del servizio IVA compresa la dichiarazione 

annuale 
 

 
Registrazione 
giornaliera dei 

corrispettivi 
- 

Verifica e stampa 
mensile dei registri 

- 
Fatture emesse n. 

234 
- 

Emesse n. 1175 
reversali di 

split/reverse 
- 

Compilazione invio 
di n. 29 F24 per 
versamenti IVA  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

registrazioni giornaliere e 
consegna elaborati 

mensile 

 
 
 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 
 
 
 

100 



  
 
 
 
 

pareggio di bilancio (ex patto di stabilità) 
 

predisporre i documenti previsti dalla legge  
in materia di pareggio di bilancio e svolgere l’attività di 

monitoraggio 
 

 

Inviato n. 1 
monitoraggio al 

31.12 anno 
precedente in data 
23 gennaio 2019 

 

inviato n. 1 
certificato rispetto 

patto al 31.12 anno 
precedente in data 

20 marzo 2019 
 

Dal 2019 l’attività 
non viene più svolta 

in quanto con 
l’entrata in vigore 
della Legge 30 

dicembre 2018, n. 
145 (Legge di 
Bilancio 2019) 

cessano di avere 
applicazione i 

commi 465 e 466, 
da 468 a 482, da 

485 a 493, 502 e da 
505 a 509 dell’art. 1 

della Legge 11 
dicembre 2016 n. 
232, pertanto gli 

enti locali si 
considerano in 

equilibrio in 
presenza di un 

risultato di 
competenza 

dell’esercizio non 
negativo. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

monitoraggio e invio 
certificazioni entro i 

termini di legge 

 
 

 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 

 
 
 
 
 

100 



 
 
 
 

redigere le certificazioni, le relazioni ed i questionari di 
varia natura richiesti dalla Corte dei Conti, dai Ministeri 

e SOSE 
 

richiesta contributo per messa in sicurezza degli edifici 
e del territorio L. 105 art. 1 commi 853/861 

 

- Certificato Bilancio           
- Certificato al conto 

del bilancio                                                    
- Conto annuale 
spesa personale 

- n. 1 questionario 
SOSE che 

comporta l’analisi e 
la rielaborazione dei 

dati consuntivi 
- richiesta contributo 

per messa in 
sicurezza edifici e 

territorio 

 
 
 
 

entro i termini di legge 

 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 

100 

 

 
espletare l'attività di controllo preventiva per 

l'autorizzazione  
ai pagamenti superiori ad euro 5.000,00 

 

 
n. 149 controlli 

effettuati 
 

 
 

controlli prima del 
pagamento 

 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 

100 



  
gestire i rapporti con la società che si occupa della 

elaborazione delle buste paga 
 

provvedere all’aggiornamento  
dal punto di vista legislativo circa gli aspetti economici, 

fiscali e previdenziali delle retribuzioni  
 

occuparsi della determinazione, liquidazione e 
versamento dei contributi prev. assist, .ritenute IRPEF  

INAIL, IRAP etc  
 

emettere mandati/reversali 
 

redigere le certificazioni fiscali, IRAP, INAIL, le 
denunce di infortunio, la dichiarazione Mod. 770 le 
richieste per sovvenzioni per cessione del quinto  

 

la statistica annuale ministeriale 
 

gestire i  rapporti con vari enti INPS/INAIL 
le pratiche di pensione, di liquidazione ed il TFR, 

eventuali denuncie mensili INPS uniemens e INPDAP 
dma, i mod. per le sistemazioni previdenziali. 

 
 
 

 
Pratiche pensione 

 
Pratiche tfs 

 
Certificazione e aggiornamento posizione 

previdenziale ex dipendenti  su portale PASSWEB 
 

certificazioni posizione previdenziale ex dipendenti 
 

richiesta tfr 
 

pratica infortunio inail 
 
 

 
Registrazione 

mensile in media di 
n.  140 scritture 

contabili ed 
emissioni di 

mandati e reversali.                      
Predisposizone di n. 
12  modelli F24 EP        

n. 12  DMA  per 
contributi. Controllo  
mensile delle voci 

variabili 
(straordinari, 

indennità, malattie, 
premi, mensa, 

scioperi, ass. fam., 
detrazioni ecc.)  e 
dei cedolini (circa 

60 al mese) 
 
 
 

n. 4 pratiche 
 

n. 3 pratiche 
 
 
n. 4 pratiche 

 
assenza richieste 
 
n. 2 pratiche 
 
n. 3 pratiche 

 
invio documentazione 

per elaborazione stipendi 
entro il 10 di ogni mese. 
Invio file alla banca per 
pagamento entro il 20 di 

ogni mese.                                                               
 
 
 

denunce mensili 
UNIEMENS DMA F24 

EP entro il mese 
successivo . 

cessione del quinto entro 
10 giorni dalla richiesta. 
 Mod 770 IRAP INAIL e 

statistiche annuali entro i 
termini di legge. 

certificazioni uniche 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

entro i termini di legge 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 

 
 
 

 
Conto del Bilancio - Conto del Patrimonio - Conto 

Economico 

 
 CC n. 20 del 29 

aprile 2019  

 
entro 30 aprile.   

 

 
 29 aprile 2019  

 

 



 
4° ATTIVITA’   

 

RENDICONTO         
GESTIONE 

 
deliberazione residui attivi e passivi e fondo pluriennale 

vincolato 
 
 

relazione Giunta Comunale  
 
 
 
 

deliberazione Consiglio Comunale 
completa di tutti gli allegati previsti dalla Legge. 

 
 
 
 

 
Invio alla BDAP 

 

 
G.C. n. 46 del 

14/3/2018 residui 
.                               
 

G.C. n. 52 del 
27/3/2019 relazione 

giunta 
 
 

 
Deposito 9 aprile 

2019 - 
approvazione 

CC n. 20 del 29 
aprile 2019 

 
 
 

 
entro il mese di marzo 

 
 
 

entro la prima decade di 
aprile  

 
 

 
 

entro 20 giorni prima la 
seduta di C.C. per il 

deposito ai consiglieri 
 
 
 

Invio alla BDAP entro 30 
gg dall’approvazione 

 

 
20/3/2019 

.                               
 
 
 
 
 

27/3/2019 
 

 
 
 

Deposito 9 aprile 
2019 - 

approvazione 
29 aprile 2019 

 
 
 

6 maggio 2019 

 
 
 

5° ATTIVITA’ 
 

 ECONOMATO 

 
l’attività del servizio economato si espleta tramite la 

gestione di un esiguo fondo cassa destinato a 
fronteggiare  le minute spese d’ufficio che, per la loro 

particolare natura, non possono essere 
tempestivamente programmate ed autorizzate e per le 

quali sia indispensabile il pagamento immediato 
 

la procedura riguarda l’erogazione delle somme, 
l’emissione  dei buoni, le chiusure e le verifiche 

periodiche 
 

 

Rapporti giornalieri 
con i dipendenti              
Emissione n.  60 
buoni economali 

con relative 
registrazioni in 
contabilità per 
l'emissione dei 

mandati 
Predisposizione n. 4 
verifiche trimestrali 

 
 
 

erogazione somme 
immediate, emissione 

buoni e chiusure  
trimestrali 

 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 

100 



 
garantire i rapporti con le società a partecipazione 

comunale 
 
 

adempimenti D.M. 30/07/2010 per rilevazione  
societa' partecipate dirette e indirette di primo livello  
inserimento ed aggiornamento grafico sul sito del 

comune 
 

Ministero del Tesoro - conto del Patrimonio  
ricognizione ed inserimento dati di tutte le società 

 
 

 
ricognizione ed eventuale razionalizzazione delle 

partecipate a seguito dell’entrata in vigore della legge 
n. 175/2016 

 
 
 
 
 

 
n. 1 pubblicazione 

 
 
 

Inserimento dati 
concluso in data 

8.04.2019 
 

 

CC n. 50 del 
19.12.2019 

 
 

 
 

 
predisposizione atti  nel 

rispetto 
delle norme vigenti 

 
 
 
 
 

Entro i termini di legge 
 
 
 

Entro il 31/12/2019 
 

 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 

 
19.12.2019 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
100 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6° ATTIVITA’ 
  

PARTECIPAZIONI 

 
 

bilancio consolidato 
 
 

 
 

Invio alla BDAP 
 
 

 
 

CC n. 37 del 
30.09.19 

 

 
predisposizione atti  nel 

rispetto delle norme 
vigenti 

 
 

entro 30 gg data 
approvazione 

 

 
 

30.09.19 
 
 
 

4 ottobre 2019 

 
 

 
 

100 
 

 
 
 

7° ATTIVITA’ 
 

   CONTROLLO DI 
GESTIONE 

 
produzione di referti periodici, come da disposizione 

degli art 196/197/198 del DLgs 267/200 da inviare alla 
Corte dei Conti e da mettere a disposizione degli 
Amministratori e dei responsabili al fine di poter 

eventualmente intervenire e porre rimedio dove fosse 
necessario in termini per la predisposizione del bilancio 

dell'anno successivo 
 

  Produzione report anno 2018 
 

 
 
 

G.C. n. 173 del 
6/11/2019 ed inviato 
alla Corte dei Conti 
in data 25/11/2019 

 
 
 
 
 

entro il 31/12/2019 

 
 
 
 
 

rispetto dei tempi 
programmati 

 
 
 
 
 

100 

 

 
 



Risorse umane 
1 Responsabile di Area D6 - 1 Specialista Contabile D4 - 1 Istruttore Contabile C5 PT - 1 Istruttore Contabile C5  - 1 Istruttore Amministrativo C3 – 1 
Collaboratore Amministrativo B3 dal 1 luglio 2019 – 1 Istruttore Amministrativo C5  dal 1 settembre. 
 

Risorse strumentali: strumentazione informatica e tecnica situata presso l'ufficio ragioneria. 
 



OBIETTIVO: razionalizzazione acquisti sulla base delle necessità dell'Ente 
 

Descrizione: Il servizio provveditorato permette di accentrare in un'unica unità l’acquisto di beni di utilità generale risparmiando in termini 

economici e in  termini di tempo lavoro. 

 

  INDICATORE 

TEMPORALE 

   

ATTIVITA’ DESCRIZIONE OGGETTO TEMPI PROGRAMMATI TEMPI EFFETTIVI % 

GRADO 

DI 

ATTUA

ZIONE 

INDICATORI 

DI QUALITA’ 

1° attività Approvvigionamento beni e servizi.  

 

 

Gestione gare (secondo la 

normativa) 

 

Acquisto beni e servizi 

 

Gestione rapporti fornitori/uffici 

 

gestione servizi di assistenza 

Quanto sopra per: 

noleggio fotocopiatori e 

fotostampatore;  

cancelleria e carta; 

servizio stampa manifesti; 

rilegatura volumi; 

riparazione macchine d'ufficio; 

materiale di consumo vario 

macchine d’ufficio; 

riparazione automezzi. 

 

Entro 30 giorni dalle 

richieste 

 

Immediato al verificarsi 

delle richieste 

 

Immediato 

 

Immediato  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

rispettati. 

sono stati gestiti i contratti 

affidati. Sono state affidate le 

seguenti forniture nel rispetto 

della normativa vigente e sulla 

base degli orientamenti Anac:  

stampa manifesti det. 222/finan 

del 27.11.2017 affidamento 

biennale 2018/2019 tramite Sintel 

e determina n. 4/FINAN del 

11/01/2019 assunzione relativo 

impegno di spesa anno 2019; 

riparazione macchine  d'ufficio, 

non vi sono state necessità 2019; 

noleggio fotostampatore det. 

6/finan del 11/01/2019 impegno 

anno 2019 e det. n. 155/FINAN 

del 25/10/2019 per affidamento 

anni 2020-2022; noleggio 

fotocopiatori det. n. 5/FINAN del 

11//01/2019 impegno di spesa 

anno 2019 e det. n. 137/FINAN 

100 La tempestività 

negli 

approvvigionam

enti e/o rinnovi 

delle gare 

consente la non 

interruzione dei 

servizi dell’Ente.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

del 03/10/2019 per affidamento 

anno 2020; 

cancelleria det. 52/finan del 

26/03/2019 carta det. 118/finan 

del 01/08/2019; 

rilegatura volumi det. n. 24/finan 

del 07/02/2019, n. 100/finan del 

24/06/2019; 

acquisto materiale vario di 

consumo per macchine d’ufficio: 

non vi sono state necessità; 

riparazione automezzi: richiesta 

offerta in Sintel con det. 

182/finan del 20/10/2017 e 

affidamento biennio 2018/2019 

con det. 229/finan del 30/11/2017 

– nel corso del 2018 la Ditta ha 

cessato la propria attività. 

Pertanto si è proceduto con un 

nuovo affidamento: det. 165/finan 

del 07/12/2018 richiesta offerta su 

Sintel e det. 176/finan del 

21/12/2018 affidamento a nuovo 

fornitore per il periodo 

22/12/2018-31/12/2022. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

Monitoraggio mensile copie 

fotocopiatori a noleggio al fine di 

contenere il numero di copie entro 

quello fissato nel contratto ed 

evitare eccedenza copie che 

comporta maggiori costi per 

l’Ente.predisposizione atti per 

gara e affidamento nuovo 

contratto noleggio fotocopiatori e 

fotostampatore 
 

 

 

 

 

 

 

 

Mensilmente. 

 

 

 

Entro 31/12: indicatore 

garantito con la presenza a 

regime del personale del 

servizio. 

 

 

Difficoltà riscontrate nel 

contenere il numero di copie dei 

fotocopiatori a noleggio. Al fine 

di rispettare il numero e contenere 

quindi la spesa, il numero di 

copie dei n. 5 fotocopiatori è stato 

mensilmente monitorato dal 

servizio: inserito d’ufficio il 

limite mensile massimo di copie 

consentite per ciascun 

fotocopiatore e inviate varie note 

informative ai Responsabili di 

Area. A seguito di quanto sopra, 

al 31/12 si è riscontrato il rispetto 

del numero di copie previsto dai 

vari canoni di noleggio. 

E’ stata studiata la normativa per 

l’affidamento del nuovo contratto 

di noleggio fotocopiatori e 

fotostampatore, che ha portato, ai 

sensi di legge, all’affidamento dei 

due servizi per le future annualità. 

 

 

 

 



Il servizio assiste  e supporta gli altri servizi nelle fasi di affidamento di forniture e servizi. In particolare nell’anno 2019 è stato prestato supporto ai 

servizi finanziari per chiarimenti in merito alle modalità operative ed all’Area governo del territorio per la predisposizione degli atti necessari al fine 

di individuare la corretta procedura per l’affidamento di un servizio, per l’individuazione dello strumento da utilizzare, nonché per le modaloità 

operative da seguire. Pur se non previsto, al fine di evitare interventi esterni per problemi alle diverse apparecchiature, il Servizio sovente interviene 

direttamente. Ferma restando la disomogeneità delle richieste che pervengono, il Servizio le armonizza ed effettua gli affidamenti e gli acquisti. In 

un’ottica di progressivo contenimento dei costi il Servizio ha provveduto a razionalizzare ulteriormente gli acquisti di carta e cancelleria. 

Il Servizio nei suoi affidamenti si è avvalso inoltre di Sintel e Me.Pa. per alcuni affidamenti. Per acquisti di importo inferiore ad Euro 5.000,00 il 

Servizio ha provveduto mediante affidamento diretto nel rispetto delle norme vigenti ed in particolare delle linee guida Anac. 

 

2° attività Amministrazione aperta: effettuare le 

pubblicazioni sul sito del Comune 

inerenti gli acquisti di beni/servizi 

del servizio ai sensi di legge. 

 

Immediato Le pubblicazioni avvengono 

contestualmente alla liquidazione 

delle fatture. 

100 L’immediatezza 

nell’adempiment

o consente la 

riduzione a zero 

del margine di 

errore per 

dimenticanza 

 

Risorse Umane: n. 1 Responsabile di Area cat. D3/D5; n. 1 Specialista amministrativo cat. D1/D2: : a partire dal mese di Giugno 2018 la 

presente unità di personale svolge la propria attività per n. 12 ore settimanali presso il Servizio tributi. Il raggiungimento degli obiettivi di 

PEG pertanto è avvenuto, per entrambe le unità di personale, in “costante rincorsa” dati i tempi “ristretti” e le scadenze di legge da 

rispettare. Situazione poco sostenibile; n. 1 istruttore amministrativo cat. C1/C4. 

Risorse strumentali: n. 2 PC; n. 2 stampanti; n. 2 telefoni; n. 1 fax; n. 2 calcolatrici; arredamento da ufficio. 



OBIETTIVO: Gestione delle risorse umane 
 

Descrizione: Il servizio provvede ad una puntuale e corretta applicazione delle norme di legge e contrattuali inerenti il personale 

 

 

  INDICATORE 

TEMPORALE 

   

ATTIVITA’ DESCRIZIONE OGGETTO TEMPI PROGRAMMATI TEMPI EFFETTIVI % 

GRADO 

DI 

ATTUA

ZIONE 

INDICATORI 

DI QUALITA’ 

1° attività  Rilevazione presenze: con TRIPLO 

sistema (programma Civilia, 

gestione excel e programma websì). 

La rilevazione giornaliera consente 

una situazione aggiornata del 

personale, utile ai Responsabili ed ai 

dipendenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Giornaliero: non più 

utilizzabile a causa di 

personale in condivisione 

presso servizio tributi. 

Nuovo indicatore: 

settimanale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

rispettati 

Gestiti n. 55 cartellini mensili. La 

media di giustificativi mensili 

inseriti è pari a n. 200/mese. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

100 L’inserimento 

dei giustificativi 

non avviene più 

con cadenza 

giornaliera 

(questo 

consentiva di 

conoscere 

puntualmente la 

posizione di 

ciascun 

dipendente). 

Pertanto questo 

comporta un 

aggravamento 

dal punto di 

vista dei 

controlli ed una 

conseguente 

perdita di 

funzionalità del 

servizio. 



 

 

 

Elaborazione e consegna cartellino 

mensile ai fini dell’elaborazione dei 

relativi cedolini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

reimpostazione, laddove 

necessaria, del programma Civilia 

al fine di armonizzare il 

programma medesimo con le 

nuove disposizioni del CCNL 

valido per il triennio 2016/2018. 

 

 

 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

ulteriore tentativo di attivazione 

della procedura telematica Websì 

per la gestione dei giusificativi di 

assenze e permessi del personale. Il 

tentativo di introdurre il sistema 

websì è risultato vano, pertanto si 

è reso necessario riproporre come 

 

 

 

Entro il secondo giorno 

lavorativo del mese 

successivo: non più 

utilizzabile a causa di 

personale in condivisione 

presso servizio tributi.. 

Nuovo indicatore: entro la 

prima settimana del mese 

successivo 

 

 

 

Tempistica da concordare 

con il fornitore del 

programma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entro l’anno 

 

 

 

 

Rispettati 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rispettati. Sono stati reimpostati 

una serie di contatori al fine di 

adeguare gli stessi alle 

disposizioni contrattuali 

 

 

 

 

 

 

La procedura è stata attivata ed è 

stata effettuata una 

sperimentazione sul personale di 

un’Area.  Tale sperimentazione si 

è rivelata fallimentare poiché, 

anche a seguito di ripetuti 

confronti con la Società fornitrice 

del software, si è riscontrata 

l’inapplicabilità del sistema di 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



obiettivo particolare la 

riattivazione della procedura 

telematica, successivamente al 

fallimento della gestione 

precedente, dovuto alla 

inconciliabilità tra le regole di 

sistema del software con le 

modalità applicative in uso presso 

l’Ente. 
 

regole ad oggi vigenti nell’Ente 

con le prescrizioni del software. 

Pertanto, alla luce di quanto 

sopra, non è possibile procedere 

all’attivazione di websì fintanto 

che non vengono definite nuove 

modalità. 

Si ribadisce quanto già precedentemente scritto nei report degli anni precedenti ed in particolare: 

la sopraindicata attività presenta diverse criticità dovute alla scarsa attitudine dei colleghi a presentare per tempo i diversi giustificativi. Il Servizio 

costantemente richiama e sollecita sia il dipendente che i responsabili di area, affinché la rilevazione sia sempre corretta, anche a tutela del 

dipendente medesimo.  

In merito a Websì: il programma presenze Civilia fino ad oggi ha garantito una gestione snella anche grazie ad una serie di “correttivi” utilizzati ed 

impostati direttamente dal tecnico di Civilia medesimo. Websì non interagisce con i succitati correttivi, pertanto la gestione diventa macchinosa e 

complicata, il che comporta un aumento del tempo lavoro destinato alla presente attività. Trattasi pertanto di un inutile dispendio di tempo, che ha 

come conseguenza logica l’aggravio del procedimento. 

 

 

 

2° attività Gestione delle malattie dipendenti: 

visita fiscale (nuova modalità INPS) 

 

 

 

 

 

 

Gestione online certificazione 

malattia 
 

Su richiesta del 

Responsabile 

 

 

 

 

 

 

Immediato 

Nel corso del 2019 è stata 

disposta n. 1 richiesta di visita 

fiscale. 

 

 

 

 

 

Rispettato. 

In caso di assenza dal proprio 

domicilio del dipendente per 

espletamento di esami o visite, il 

Servizio si occupa di avvisare 

100 La tempestività 

nella gestione 

permette di 

conoscere in 

tempo reale la 

situazione 



tempestivamente in modalità 

telematica l’INPS. 

Nel corso dell’anno 2019 si è 

verificata una notevole difficoltà 

con la sede INPS di Como 

relativamente alla trasmissione 

telematica dei certificati di 

malattia: problematica risolta a 

seguito di ripetuti solleciti da 

parte del servizio. 

Con Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri Dip. F.P, pubblicato il 29.12.2017, è stata aggiornata la normativa in materia con particolare 

riferimento alle modalità di richiesta di visita fiscale da parte del datore di lavoro che deve essere inoltrata all’INPS  e non più alle ex ASL. Tale 

modalità per quanto sia svolta telematicamente comporta tempi di lavoro più lunghi legati sia all’accessibilità del sito che alla rete internet. 

 

 

 

3° attività Stipendi: elaborazione conteggi per 

riconoscimento istituti contrattuali 

(con programma Civilia e con 

modelli excel) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entro l’8 di ogni mese 

successivo al cartellino:  

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Invio modelli alla Ditta per 

redazione cedolini in data 

successiva a quella indicata nel 

Peg. Ciò è dovuto al fatto che il 

personale non è a regime, ma in 

prestito presso altro servizio.  

Determinazioni e liquidazioni 

entro il 25 di ogni mese. 

L’obiettivo si intende comunque 

pienamente raggiunto in quanto il 

servizio, pur di “rincorsa”, ha 

consentito la corretta 

elaborazione degli istituti 

contrattuali a tutti i dipendenti. 

 

 

 

 

100  



Predisposizione atti amministrativi 

per quanto sopra 

 

 

Entro il 25 di ogni mese. 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio. 

 

Rispettato.  

 

 

  

 

La presente attività, essendo strettamente connessa con la prima, necessita delle medesime attenzioni da parte del Servizio, al fine di garantire la 

giusta retribuzione a tutti i dipendenti.  

 

4° attività 

 

Gestione incarichi di collaborazione 

autonoma: predisposizione atti 

Prima dell’approvazione del 

Bilancio 

Rispettati. A seguito di opportuna 

verifica con i Responsabili di 

Area, non sono stati attribuiti 

incarichi di consulenza. 

 

100  

 

5° attività CCNL E CCDI: applicazione nuovo 

CCNL Funzioni Locali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entro i termini indicati 

dall’Amministrazione: 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rispettati. L’Amministrazione 

non ha dettato termini e linee di 

indirizzo. La delegazione si è 

riunita nel corso dell’anno per n. 

10 sedute, dal mese di maggio al 

mese di novembre.  

In data 19/12/2019 con delibera 

GC n.  212 presa d'atto 

dell'accordo decentrato ed 

autorizzazione alla sottoscrizione 

della stessa. In data 20/12/2019 è 

stata sottoscritta la CCDI per 

l'anno 2019 parte economica, 

nonché la CCDI anno 2019/2021 

parte normativa ed inviate 

entrambe ad Aran entro il termine 

di 5 giorni dalla sottoscrizione. 

 

 

 

 

100 Costante e 

puntuale 

aggiornamento 

dell’obiettivo. 

Ciò consente il 

raggiungimento 

dello stesso in 

maniera non 

conflittuale. 



 

 

 

 

 

 

 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

Predisposizione e stesura del 

nuovo CCDI su base triennale, con 

individuazione dei nuovi criteri, 

così come fissati dall’ultimo 

CCNL, seguendo le indicazioni 

della Giunta e della delegazione 

trattante 

Gestione tavoli delegazione 

trattante 

Gestione del rapporto con le 

OO.SS. e le RSU  

Valutazione delle proposte 

avanzate in sede di delegazione 

trattante ai fini della legittimità 

degli atti 

Costituzione fondo risorse 

decentrate in stretta relazione con 

i dati del Bilancio e 

predisposizione delle relative 

relazioni illustrativa e tecnico-

finanziaria. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Termine fissato dal CCNL 

per criteri posizioni 

organizzative: entro il 20/05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rispettato. 

Si veda quanto sopra descritto e 

quanto riportato nella successiva 

attività n. 15.  

 

 
 

 



Il Servizio, al fine di poter concludere l’intero procedimento nell’anno di riferimento, sollecita sovente la fissazione degli incontri e coinvolge 

direttamente le parti  al tavolo delle trattative, svolgendo attività propositiva per il raggiungimento del risultato limitando al minimo la conflittualità. 

Nonostante le sollecitazioni ripetute, come si evince da quanto sopra, la sottoscrizione del CCDI è avvenuta alla fine dell’anno 2019, per cause non 

dipendenti dal Servizio.  

 

 

6° attività Sistema premiante del personale e 

del Segretario Generale: gestione, 

elaborazione e liquidazione relative 

al sistema premiante. 

 

entro il mese successivo 

dalla conferma di tutte le 

valutazioni 

Rispettati.  

Non è stata distribuita produttività 

individuale anno 2018 ai 

dipendenti per ridotta capacità del 

fondo risorse decentrate. 

Nel mese di maggio è stato 

liquidato il risultato anno 2018 

alle Posizioni Organizzative e con 

determinazione n. 102/FINAN  

del 24/06/2019 è stato liquidato il 

risultato 2018 al Segretario 

Generale. 

 

 

100 La condivisione 

delle modalità 

del sistema 

premiante e la 

chiarezza ed 

oggettività dei 

parametri, 

unitamente alla 

corretta 

applicazione dei 

medesimi, 

consente di 

azzerare il 

potenziale 

contenzioso. La 

gestione 

dell’intero 

procedimento 

avviene per step 

in corso d’anno: 

ciò consente 

precisione, 

puntualità ed 

efficienza. 

 

Il Servizio è proattivo nel ricercare tutti i dati necessari che vengono prodotti dai differenti soggetti coinvolti per l’elaborazione dei report. Permane 

la difficoltà del rispetto dei tempi dati e concordati, tuttavia si garantisce comunque il raggiungimento dell’obiettivo nei tempi predefiniti. 

 



7° attività Verifica eccedenze di personale  

 

Piano dei fabbisogni: applicazione 

nuove disposizioni contrattuali e 

normative  

Predisposizione entro 30 gg. 

dalle indicazioni fornite 

dall'Amministrazione: 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio. 

Rispettati. 

Deliberazione GC 24 del 

06/02/2019 – Piano triennale 

fabbisogni 2019/2021. 

Del. GC 96 del 15/05/2019 -

Modifica della struttura 

organizzativa e conseguente 

modifica della DO. 

Del. GC 135 del 21/08/2019 – 

Modifica della DO 

Del. GC 136 del 21/08/2019 –

Linee di indirizzo per mobilità 

interna tra aree 

  

100 Aggiornamento 

tempestivo e 

puntuale sotto il 

profilo 

normativo. Ciò 

consente di 

fornire 

indicazioni utili 

ed immediate 

agli organi 

dell’Ente ai fini 

delle decisioni. 

 

Il Servizio ha approfondito ed applicato la novella normativa che ha sostanzialmente modificato l’approccio legato al fabbisogno di personale. 

Particolare attenzione è stata posta dal Servizio nella ricostruzione degli spazi finanziari che consentono di procedere alle eventuali assunzioni, non 

chè al rispetto dei rigorosi limiti imposti dal Legislatore, puntualmente oggetto di attenzione da parte della Corte dei Conti.  

Alla luce delle modifiche sopraintervenute il Servizio ha rilevato la necessità di adottare un ulteriore atto al fine di armonizzare le modifiche 

intervenute con il piano dei fabbisogni entro la fine del 2019; sentito il parere del Revisore si è ritenuta non necessaria l’adozione di un’ulteriore 

deliberazione. 

 

8° attività Assunzioni a tempo indeterminato  

 

 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE:  

assunzione di n. 2 agenti di PL 

assunzione di n. 1 cat. B3 

collaboratore amministrativo 

assunzione di n. 1 cat. D1 

istruttore tecnico 

Per ciascuna assunzione si segue il 
seguente iter procedurale: 

mobilità esterna, mobilità 

Avvio procedura 

assunzionale entro 15 giorni 

da richiesta 

Amministrazione e 

conclusione del 

procedimento entro i  6 

mesi: 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio 

Rispettati. 

 

Det. n. 42/FINAN del 13/03/2019 

Accordo per utilizzo graduatoria 

del Comune di Lainate per 

assunzioni a tempo indeterminato 

di cat. B3 coll.amm.vo  

 

 

PER ASSUNZIONE N. 2 

AGENTI DI PL: 
L’assunzione di n. 1 Agente di PL 

è in corso dall’anno 2018. 

100 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 

procedure 

assunzionali. 

Ciò nonostante il 

mutamento di 

scelte compiute 

nel corso 

dell’anno. 

Per ciascuna 



Funzione Pubblica, scorrimento 

eventuali graduatorie altri enti, 

concorso pubblico. 
 

Del. GC 50 del 27/03/2019 – 

Accordo tra il Comune di Santo 

Stefano Ticino e il Comune di 

Canegrate per utilizzo graduatoria 

di personale a tempo 

indeterminato, cat. C, Agente di 

PL; det. 61/FINAN del 

03/04/2019 – Assunzione a tempo 

indeterminato di n. 1 Agente di 

PL 

Per l’assunzione della seconda 

unità di Agente di PL prevista 

nella presente attività: del. GC 

169 del 23/10/2019 – linee di 

indirizzo per assunzione di n. 2 

unità di personale di cat. C 

Agente di PL e det. n. 

152/FINAN del 23/10/2019 – 

avvio procedimento per 

assunzione di n. 2 Agenti di PL 

(nel corso del 2019 si è aggiunta 

una ulteriore unità di Agente di 

PL da assumere, a seguito del 

trasferimento per mobilità interna 

di una unità di personale come già 

indicato nell’attività n. 7); la 

presente procedura non si è 

conclusa nel corso del 2019 ed è 

ancora in fase di svolgimento. 

 

PER ASSUNZIONE N. 1 CAT. 

B3 collaboratore amm.vo: 
Del GC 49 del 20/03/2019 – linee 

di indirizzo per assunzione di n. 1 

assunzione è 

stato rispettato 

l’iter previsto 

dalla vigente 

normativa in 

materia di 

mobilità e/o 

utilizzo 

graduatorie 



cat. B3 coll. Amm.vo c/o Area 

Lavori pubblici, patrimonio e 

tutela dell’ambiente; det. 

60/FINAN del 03/04/2019 – 

avvio nuovo procedimento per 

assunzione n. 1 cat. B3 coll. 

Amm.vo presso Area Lavori 

pubblici, patrimonio e tutela 

dell’ambiente – det. 74/FINAN 

del 30/04/2019 – assunzione di n. 

1 B3 coll.amm.vo presso Area 

lavori pubblici, patrimonio e 

tutela dell’ambiente; det. 

132/FINAN del 19/09/2019 

recesso rapporto di lavoro per 

mancato superamento periodo di 

prova; det. n. 133/FINAN del 

24/09/2019 assunzione n. 1 B3 

coll.amm.vo presso Area lavori 

pubblici, patrimonio e tutela 

dell’ambiente. 

 

PER ASSUNZIONE N. 1 CAT. 

D1 PRESSO AREA 

GOVERNO DEL 

TERRITORIO: 
Del. GC 66 del 01/04/2019 linee 

di indirizzo per assunzione cat. D 

presso Area governo del 

territorio; det. 62/FINAN del 

08/04/2019 avvio procedimento 

per assunzione di n. 1 cat. D 

presso Area governo del 

territorio; det. 101/FINAN del 



24/06/2019 assunzione n. 1 cat. D 

presso Area governo del 

territorio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le assunzioni a tempo indeterminato hanno comportato le relative iscrizioni presso gli organismi previsti dalle vigenti disposizioni di legge (ARIFL, 

Città Metropolitana, ecc.) nonché la predisposizione e la stesura dei relativi contratti individuali di lavoro. 

 

9° attività Mobilità interna/verifica profili 

professionali 

Entro i termini fissati 

dall’Amministrazione 

Det. 28/FINAN del 26/02/2019 

mobilità intraarea da servizio 

tributi a servizi demografici E.C. 

 

Del. GC 136 del 21/08/2019 linee 

di indirizzo per mobilità interna 

tra aree; det. 121/FINAN del 

28/08/2019 mobilità interna tra 

aree da Area Polizia locale a 

servizi finanziari A.G.         

100 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 

mobilità 

A conclusione delle procedure di mobilità sono stati predisposti i relativi contratti individuali di lavoro. 

A seguito dei vari spostamenti effettuati e delle necessità dell’Ente è stata ampliata la fascia oraria di un contratto di lavoro part-time. 

      

10° attività Assunzioni tempo determinato 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

assunzione di n. 1 cat. B3 

collaboratore amministrativo  
 

Avvio procedura entro 10 

giorni dalla richiesta: 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio  

In luogo delle assunzioni a tempo 

determinato si è proceduto ad 

effettuare n. 1 assunzione di cat. 

B3 a tempo indeterminato 

(Attività extra). 

 

Det. n. 39/FINAN del 06/03/2019 

 100 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 

procedure 

assunzionali 



accordo utilizzo graduatoria 

Comune di Lainate per assunzioni 

a tempo determinato di cat. B3 

coll. Amm.vo 

 

 

 

11° attività Formazione: 

piano formativo 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

economicità. L’Amministrazione 

ritiene fondamentale la formazione 

del personale. In un contesto di 

scarsità di risorse finanziarie, il 

servizio predispone il piano 

formativo sulla base delle esigenze 

espresse dai vari responsabili e dal 

Segretario, dopo aver esplorato 

tutte le possibilità di ricorrere a 

giornate formative gratuite, fermo 

restando la qualità dei corsi. 

Conseguentemente si ricorre 

sovente alla formazione offerta da 

associazioni di Enti Locali (UPEL, 

ANCI). Oltre all’economicità, tale 

modalità consente di garantire ad 

un numero sempre maggiore di 

dipendenti di fruire di percorsi 

formativi. 

Altro criterio per contenere i costi 

è dato dall’indicazione di usufruire 

della formazione proposta dai 

Comuni limitrofi, contenendo le 

spese di missione.  

Entro fine gennaio Rispettati. 

Con deliberazione di Giunta 

Comunale n. 23 del 30/01/2019 è 

stato approvato il piano 

formativo. 

Gestiti n. 23 corsi organizzati da 

società esterne. 

La maggior parte dei succitati 

corsi sono stati effettuati a titolo 

gratuito. 

E’ stato gestito n. 1 corso di 

formazione interna curato dal 

Segretario Generale, inerente la 

prevenzione della corruzione. 

E’ stato gestito l’abbonamento 

con la Società Formel srl. 

 

 

100  



In merito a tematiche specifiche, al 

fine anche di garantire la 

partecipazione massiva dei 

dipendenti, vengono organizzati 

corsi di formazione interna con 

personale qualificato dell’Ente. 

 
 

 

 

 

 

Il Servizio provvede alle singole iscrizioni dei dipendenti ai corsi, nonché all’assunzione dei relativi impegni di spesa e alle conseguenti liquidazioni 

delle fatture. 

 

12° attività Trasparenza e anticorruzione: 

organizzazione corso di formazione 

rivolto a tutto il personale 

dipendente, presso l'Ente. 

Entro il 31/12 

 

 

Il corso si è regolarmente svolto 

in data 27/11/2019 ed in data 

11/12/2019 (complessivi n. 18 

partecipanti) 

100 Contenimento 

dei costi di 

formazione e 

puntuale attività 

di segreteria. 

13° attività Statistiche obbligatorie per Legge: 

 

- deleghe sindacali; 

- Disabili;  

- varie statistiche della Corte dei 

Conti legate al personale; 

 - aspettative sindacali (Gedap); 

- statistiche per Funzione Pubblica; 

- statistica garante per l'editoria 

(richiesta dalla Segreteria); 

- statistiche varie (richieste 

dalla Ragioneria); 

- GEPAS (scioperi). 

 

Entro i termini fissati dalla 

legge: indicatore garantito 

con la presenza a regime del 

personale del servizio 

 

 

 

 

 

Deleghe sindacali: statistica da 

non rilevare per l’anno 2019 

 

Disabili: 07/01/2019 

 

Gedap: inseriti al verificarsi di 

ogni evento, con relativa chiusura  

a fine anno 

 

Gepas: inseriti al verificarsi di 

ogni evento. 

 

Eventuali vari dati richiesti per 

statistiche di altri uffici vengono 

100 Tempestività. 

Ciò consente di 

avere ampi 

margini per 

eventuali 

rettifiche prima 

delle relative 

scadenze. 

 

 

 

 

 

 



 forniti tempestivamente entro i 

termini richiesti 

 

 

 

 

 

 

 

14°attività Pubblicazioni obbligatorie per 

Legge: 

 

Pubblicazioni redatte in relazione 

all’applicazione del D.Lgs. 150/09 

così come previsto dall’accordo con 

ANCI ed in attuazione del Decreto 

Trasparenza (pubblicazioni su web 

di curricula, tabelle di assenza e 

presenza del personale dipendente, 

altri adempimenti obbligatori). 

Pubblicazioni obbligatorie da 

effettuare nei tempi previsti dalla 

normativa di riferimento (es. 

Amministrazione aperta e Amm.ne 

Trasparente). 

 

Pubblicazioni: entro termini 

di legge. 

 

Le pubblicazioni obbligatorie per 

legge vengono effettuate 

contestualmente alla redazione 

dell’atto da pubblicare 

100 L’immediatezza 

della 

pubblicazione 

consente di 

completare l’iter 

del 

procedimento 

senza 

dimenticanze. 

15° attività Nucleo di valutazione: 

valutazioni posizioni e risultato 

Responsabili di Area  

 

 

 

 

OBIETTIVO PARTICOLARE: 

Supporto all’attività del Nucleo in 

particolare per la nuova pesatura 

delle Aree delle Posizioni 
Organizzative, così come prevista 

Entro 10 giorni dalle 

decisioni definitive del 

Nucleo di Valutazione. 

 

 

 

 

Entro il termine fissato dal 

CCNL Funzioni Locali – 

20/05/2019: indicatore 

garantito con la presenza a 

regime del personale del 

Riferimento attività 6). 

 

 

 

 

 

 

In data 08/05/2019 incontro  

delegazione trattante per 

l’individuazione nuovi criteri 

pesatura PO, come previsto da 

CCNL 21/05/2018. 

100 Tempestività 

nell’elaborare le 

indicazioni 

fornite dal 

Nucleo  



dal nuovo CCNL Funzioni Locali 
 

servizio 

 

 

Predisposizione materiale 

necessario per la definizione del 

regolamento per le pesature e le 

valutazioni delle PO in supporto 

al Nucleo di valutazione. 

Del. GC n. 97 del 15/05/2019 

Approvazione regolamento per 

graduazione, conferimento, 

valutazione e revoca delle PO. 

Del. GC 100 del 22/05/2019 

Approvazione definitiva della 

graduazione delle PO dal 

22/05/2019. 

 

 Il Servizio è proattivo nel ricercare tutti i dati necessari che vengono prodotti dai differenti soggetti coinvolti per l’elaborazione dei report. Permane 

la difficoltà del rispetto dei tempi dati e concordati, tuttavia si garantisce comunque il raggiungimento dell’obiettivo nei tempi predefiniti. 

Le nuove pesature delle PO hanno comportato una revisione degli impegni di spesa assunti, nonché la predisposizione di nuovi decreti di nomina per 

le PO. 

 

 

16° attività Gestione polizze assicurative : 

 

verifica eventuale disdette polizze 

 

individuazione nuova compagnia, in 

caso di disdetta polizze 

 

Rinegoziazione 

 

 

Entro 31.10  

 

Entro 31.12  

 

entro 180 giorni 

dall’eventuale disdetta 

 

 

Nel corso del 2019 le polizze 

sono state gestite nel rispetto dei 

termini fissati. Non vi sono state 

disdette e conseguentemente non 

vi è stata alcuna rinegoziazione. 

 

Si è ottenuto un contenimento dei 

costi a seguito del variare delle 

situazioni di ogni singola polizza. 

100 Rispettati 

17° attività Gestione pratiche risarcimento danni Entro 5 giorni dal 

ricevimento delle relazioni 

UTC e PL 

Nel corso del 2019 sono state 

gestite  n. 24 pratiche di cui 4 

direttamente. Sono stati curati 

tutti i rapporti con i legali delle 

100 Rispettati 



compagnie 

Il Servizio cura direttamente la relazione con il danneggiato al fine di fornire tutte le necessarie informazioni per evitare il contenzioso. Si riscontra 

la difficoltà da parte degli altri servizi dell’ente coinvolti nel procedimento a rispondere  alle richieste di relazioni, nonostante i ripetuti solleciti. Nel 

caso si verifichi la richiesta di accesso agli atti da parte di un soggetto interessato, il Servizio provvede direttamente al rilascio delle copie e l’URP si 

limita a consegnare al Servizio la richiesta ed archiviarla una volta evasa. Rispetto all’anno 2019 permangono criticità nei tempi di risposta 

prolungati da parte dalla Polizia Locale.  

In riferimento alle richieste di risarcimento danni che hanno visto l’Ente citato di fronte alla Magistratura ordinaria, il servizio ha supportato 

l’attività dei legali, mediante costante invio di documentazione ed informazioni. 

18° attività Attività inerente le pari opportunità, 

mobbing (convenzione con Legnano) 

e CUG.  

 

 

 

 

 

Report CUG 

 

Entro il 31.12  

 

 

 

 

 

 

 

Entro il 31.03 

Il piano pari opportunità scade nel 

dicembre 2020. 

Il procedimento per il rinnovo dei 

componenti il CUG si è avviato 

nel mese di dicembre 2019. 

 

 

 

Report del 22/01/2019 

 

100 Rispettati 

19° attività Portale PERLAPA (anagrafe delle 

prestazioni, monitoraggio mensile 

assenze, permessi L. 104, scioperi, 

dati lavoro flessibile, GEDAP) 

 

 

 

Trasmissione certificazioni dei 

collaboratori agli Enti di 

appartenenza per Anagrafe delle 

prestazioni 

Entro le scadenze mensili 

fissate dalla legge. 

indicatore garantito con la 

presenza a regime del 

personale del servizio 

 

 

Entro 30/04: indicatore 

garantito con la presenza a 

regime del personale del 

servizio 

Rispettati. I dati vengono 

trasmessi contestualmente 

all'elaborazione. 

 

 

 

 

Rispettati: la trasmissione avviene 

contestualmente alla liquidazione 

delle spettanze agli incaricati 

100 Tempestività. 

Ciò consente di 

avere ampi 

margini per 

eventuali 

rettifiche prima 

delle relative 

scadenze. 

20° attività Relazione al conto annuale Scadenza di legge 

 

 

15/05/2019 

 

100 Tempestività. 

Ciò consente di 

avere ampi 

margini per 

eventuali 



rettifiche prima 

delle relative 

scadenze. 

21° attività Conto annuale del personale Scadenza di legge 14/06/2019 100  

 

 

 

ATTIVITA’ 

EXTRA 

Protocollo d’intesa per le relazioni 

sindacali 

 

 

 

 

 Prima della stesura della CCDI, a 

seguito di richiesta da parte delle 

OO.SS., il Servizio ha provveduto 

ad elaborare una stesura 

concordata con la parte pubblica 

relativamente al protocollo per le 

relazioni sindacali, incidendo 

ulteriormente sulle attività del 

servizio. 

Il protocollo è stato sottoscritto 

dalla delegazione trattante in data 

11/10/2019. 

  

ATTIVITA’ 

EXTRA 

 

 

 

ASSUNZIONE A TEMPO 

INDETERMINATO N. 1 CAT. B3 

COLL.AMM.VO SERVIZIO 

TRIBUTI 

 PER ASSUNZIONE N. 1 CAT. 

B3 collaboratore amm.vo: 
Del GC 48 del 20/03/2019 – linee 

di indirizzo per assunzione a 

tempo indeterminato di n. 1 B3 

coll. Amm.vo Servizio Tributi; 

det. 50/FINAN del 25/03/2019 – 

avvio procedimento assunzione n. 

1 B3 coll.amm.vo Servizio 

Tributi – det. n. 107/FINAN del 

25/06/2019 – assunzione di n. 1 

B3 coll.amm.vo Servizio Tributi. 

 

 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 

procedure 

assunzionali. 

Ciò nonostante il 

mutamento di 

scelte compiute 

nel corso 

dell’anno. 

Per ciascuna 

assunzione è 

stato rispettato 



l’iter previsto 

dalla vigente 

normativa in 

materia di 

mobilità e/o 

utilizzo 

graduatorie 

ATTIVITA’ 

EXTRA 

 

 

 

ASSUNZIONE A TEMPO 

INDETERMINATO N. 1 CAT. B3 

COLL.AMM.VO SERVIZIO 

TRIBUTI 

 PER ASSUNZIONE N. 1 CAT. 

B3 collaboratore amm.vo: 
del GC 95 del 15/05/2019 

integrazione linee di indirizzo di 

cui alla precedente del GC 48 per 

assunzione ulteriore unità presso 

servizio tributi; det. 83/FINAN 

del 16/05/2019 rettifica 

precedente det. 50/FINAN per 

ulteriore unità da assumere presso 

servizio tributi; det. 97/FINAN 

del 06/06/2019 assunzione n. 1 

B3 coll.amm.vo presso servizio 

tributi. Attualmente la presente 

unità di personale presta la 

propria attività presso i servizi 

finanziari. 

 

 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 

procedure 

assunzionali. 

Ciò nonostante il 

mutamento di 

scelte compiute 

nel corso 

dell’anno. 

Per ciascuna 

assunzione è 

stato rispettato 

l’iter previsto 

dalla vigente 

normativa in 

materia di 

mobilità e/o 

utilizzo 

graduatorie 

ATTIVITA’ 

EXTRA 

 

 

 

ASSUNZIONE A TEMPO 

INDETERMINATO N. 1 CAT. D 

SPECIALISTA AMM.VO E/O 

AMM.VO/CONTABILE PRESSO 

AREA AFFARI GENERALI 

 PER ASSUNZIONE N. 1 CAT. 

D PRESSO AREA AFFARI 

GENERALI: 
Del. GC 93 del 15/05/2019 linee 

di indirizzo per assunzione n. 1 

 Tempestività. Il 

servizio si attiva 

immediatamente 

per l’avvio e la 

gestione delle 



 

 

cat. D presso Area Affari 

Generali; det. 85/FINAN del 

27/05/2019 avvio procedimento 

per assunzione n. 1 cat. D presso 

Area affari generali; det. 

113/FINAN del 23/07/2019 

approvazione verbali colloquio 

per assunzione tramite mobilità n. 

1 cat. D presso area affari 

generali; det. n. 159/FINAN del 

30/10/2019 chiusura procedura 

mobilità e attivazione ulteriori 

procedure previste da det. 

85/FINAN. 

 

procedure 

assunzionali. 

Ciò nonostante il 

mutamento di 

scelte compiute 

nel corso 

dell’anno. 

Per ciascuna 

assunzione è 

stato rispettato 

l’iter previsto 

dalla vigente 

normativa in 

materia di 

mobilità e/o 

utilizzo 

graduatorie 

ATTIVITA’ 
EXTRA 

CESSAZIONI RAPPORTO DI 
LAVORO 

 Nel corso dell’anno 2019 si è 

provveduto alla cessazione del 

rapporto di lavoro per 

pensionamento di n. 3 unità di 

personale e per dimissioni di n. 1 

unità di personale. 

  

 

Risorse Umane: n. 1 Responsabile di Area cat. D3/D5; n. 1 Specialista amministrativo cat. D1/D3: a partire dal mese di Giugno 2018 la 

presente unità di personale svolge la propria attività per n. 12 ore settimanali presso il Servizio tributi. Il raggiungimento degli obiettivi di 

PEG pertanto è avvenuto, per entrambe le unità di personale, in “costante rincorsa” dati i tempi “ristretti” e le scadenze di legge da 

rispettare. Situazione poco sostenibile; n. 1 istruttore amministrativo cat. C1/C5. 

Risorse strumentali: n. 2 PC; n. 2 stampanti; n. 2 telefoni; n. 1 fax; n. 2 calcolatrici; arredamento da ufficio. 



PROGRAMMA :                     - 
Codice Progetto  30000             

PROGETTO:  50000             

              

Obiettivo :  SERVIZI DEMOGRAFICI           

              

Descrizione:  
Assolvere agli adempimenti di legge previsti dalla normativa vigente relativa all'Ufficio Anagrafe, allo Stato Civile e all'Ufficio Elettorale 

unitamente ad un'azione di erogazione dei servizi propri in modo sempre più funzionale per il cittadino. 

Garantire le concessioni cimiteriali nell'ambito della disponibilità determinata dal Piano Cimiteriale in base alla normativa vigente  

 

 

   ATTIVITA' 
Descrizione 

tempi 
programmati 

tempi 
effettivi 

Numero 
atti 

1° attività   
ANAGRAFE 

 
Rilascio certificazioni, (attività di sportello e di back office) rilascio e rinnovo carte di identità cartacee e servizi a domicilio. 

 

Istruttoria e prenotazione pratiche passaporti. 

 

Autenticazione di firma, fotocopie , atti di vendita, dichiarazione sostitutive di atto notorio, deleghe pensioni. 

 

Pratiche di cambio di residenza : immigrati con inoltro iter alla motorizzazione ed emigrati ; avvio procedura; cambio via;  

 

Accertamenti e definizione eventuali notifiche di non accoglimento 

 

Istruttoria pratiche “senza fissa dimora” 

 

Controllo permessi di soggiorno, rilascio attestati soggiorno comunitari. 

 

Tenuta dell'anagrafe residenti all'estero ( A.I.R.E.). 

 

Procedura di irreperibilità 

 

Aggiornamento dell'indice nazionale anagrafe ( INA ),con relativo aggiornamento della validazione dei codici fiscali  

tramite colloquio informatizzato con agenzia entrate, attraverso il sistema di accesso 

interscambio anagrafico ( SAIA)  e il sistema di interscambio anagrafe tributarie enti locali ( SIATEL). 

 

Attività statistica con inoltro dati ad ISTAT.  
 

Predisposizione elenchi variazioni per gestori di pubblici servizi e privati  

 

In previsione dell’adesione alla ANPR (Anagrafe Nazionale Popolazione Residente) allineamento e controllo congruità dati presenti nel 

sistema anagrafe e primo presubentro; corso di formazione on site per utilizzo nuovo applicativo; attività di subentro 

 
alla richiesta 

 

alla  richiesta 

 

alla richiesta 

 

Entro 45gg. 

 

Entro 45 gg. 

 

Entro 45 gg. 

 

Entro 30 gg.  

 

Entro  2 gg  

 

1 anno 
 

giornaliero 

fino al 23.09.2019 

 

 

mese successivo 

 
alla richiesta 

 

 

entro il 23.09.2019 

 

 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
 

 
4.231 

 
40 

 
370 

 
790 

 
3 
 

0 
 

84 
 

50 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Subentro in ANPR ((Anagrafe Nazionale Popolazione Residente) – gestione posizioni anagrafiche 
 

 

Rilascio C.I.E. (Carta Identità Elettronica)   

 
Applicazione Legge 20.05.2016 convivenze di fatto 
 
Controlli anagrafici per reddito di cittadinanza – Accreditamento piattaforma GEPI (D.L. n. 4 del 28.01.2019 convertito 
con modificazioni dalla Legge n. 26 del 28.03.2019) 

 

giornaliero 

 

 

su appuntamento 

 

alla richiesta 
 
 
entro 30 gg 

Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 

 
 
 

1.292 
 

2 
 

73 

 

 

 
2° attività     

STATO CIVILE 
Ricevimento e trascrizioni di atti di nascita, matrimonio , morte; adozioni; unioni civili 

 

Verbali di pubblicazione matrimonio e richiesta ad altri comuni dei relativi documenti. 

 

Trascrizione decreti di cittadinanza  e giuramenti / Trascrizione attestazioni sindacali 

 

Assistenza celebrazione di matrimoni civili e cittadinanza. 

 

Esecuzione annotazioni su registri di stato civile. 

 

Gestione variazione nomi (art. 36 DPR 396/2000) 

 

Applicazione D.L. n. 132/2014 convertito con L.162/2014 accordi  separazioni e divorzi.  

 
Ricevimento disposizioni anticipate di trattamento (DAT – Legge 22.12.2017 n. 219) 

 

Attività statistica con inoltro dati ad ISTAT. 
 

 

Entro 2 gg 

 

Entro 45 gg 

 

Entro 30gg 

 

In tempo reale  

 

Entro 30 gg 

 

Entro 60 gg   

 

Entro 30 gg x fase 

 

Immediato 

 

Mese successivo 

Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 

296 
 

38 
 

46 
 

30 
 

195 
 

6 
 

13 
 

16 

3° attività  
LEVA 

MILITARE 
 
 

Preparazione ed aggiornamento liste di Leva. 

 

Pubblicazione all’Albo Pretorio del deposito dell’elenco dei giovani compresi nella lista di Leva 

 

Aggiornamento della lista di Leva con nuove iscrizioni, cancellazioni o variazioni  

 

Invio liste di leva  al Comando Militare Esercito Lombardia. 

 

Gennaio 

 

Febbraio  

 

Marzo 

 

Entro 10 aprile 

 

Rispettati 

Rispettati 
 
Rispettati 
 
Rispettati 

 



 4° attività 
ELETTORALE 

Rilascio certificati iscrizioni liste elettorali 

 

Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali in conseguenza degli eventi anagrafici e di Stato Civile (revisioni ordinarie 

e  straordinarie ). 

 

 

 

Revisioni semestrali 

 

 

Tenuta liste elettorali aggiunte. 

 

Rilascio  Tessere Elettorali   

 

 

 

             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

Tenuta ed  aggiornamento Albo Presidente di seggio. 

 

Tenuta  ed aggiornamento Albo Scrutatori di seggio 

 

Statistiche elettorali per la Prefettura.  

 

Invio fascicoli  elettorali in modalità telematica (fascicolo elettronico/ file.xml) nell'ambito delle  revisioni dinamiche 

ordinarie e straordinarie. 
  

Graduale scannerizzazione dei fascicoli cartacei 

 

Organizzazione ed attuazione Elezioni Parlamento Europeo 26.05.2019   
 

Predisposizione atti per rendiconto spese elettorali rimborsabili per Elezioni Parlamento Europeo 26.05.2019  
 

Raccolta firme: 
 

1) Disegno Legge delega Commissione Rodotà beni comuni, sociali e sovrani 

2) Riduzione numero dei parlamentari 

Entro 24 h dalla richiesta 

 

Entro gennaio e Luglio 

ordinarie, a seconda delle 

scadenze impartite dalla 

Prefettura per le 

straordinarie 

 

Da febbraio a giugno e 

da agosto a dicembre 

 

Termini di Legge 

                                               

A seguito di iscrizioni nelle 

liste elettorali o su richiesta 

dell’interessato per 

smarrimento, 

deterioramento o esauriti 

spazi 

 

Termini di Legge 

 

Termini di Legge 

 

Termini di Legge 

 

 

Termini di Legge 

 

 

In fase di attuazione 

 

Termini di Legge 

 

 

Termini di Legge 
 
 
 
 
10/08/2019 
31/12/2019 
 

Rispettati 

 

Rispettati 

 

 

 

 

 

Rispettati 

 

 

Rispettati 

 

 

Rispettati 

 

 

 

 

 

Rispettati 

 

Rispettati 

 

 

Rispettati 

 

Rispettati 

 

 

Rispettati 

 

Rispettati 

 

 

Rispettati 

 

 

 

 

Rispettati 

Rispettati 

33 
 

4 ordinarie 
4 straordinarie 

 
 
 

2 
 

4 ordinarie 
4 straordinarie 

 
880 

 
 
 
 
 

1 
 

1 
 

2 
 

364 
 
 
 
 
 
 

1 

5° attività       
GIUDICI 

POPOLARI 

Aggiornamento biennale degli Albi dei giudici popolari di Corte d’Assise e di Corte d’Assise d’Appello. 

 

Formazione Albi e invio elenchi nuove iscrizioni e cancellazioni  al Tribunale di Busto Arsizio 

 

 

Entro l’11 settembre 

 
 

Rispettati 

 
 

     



6° attività 
CIMITERO 

attività 
amministrativa 

 
 
 
 
 
 

Gestione tariffe cimiteriali 

 

 

Assegnazione loculi, tombe di famiglia. Concessioni cimiteriali. 

 

Rilascio permessi di seppellimento, cremazione e  trasporto salme, affidamento ceneri 

 

Estumulazioni/Esumazioni straordinarie 

 

Esumazioni ordinarie dal campo comune del civico Cimitero 

 

Avvio procedimento rinnovo concessioni cimiteriali stipulate nel 1° semestre anno 1989 

 

Proseguimento attività correlata al rinnovo concessioni cimiteriali stipulate negli anni 

1987-1988 (ricerca dati relativi ai titolati al rinnovo in caso di mancato riscontro, 

spedizione solleciti, consulenza giornaliera allo sportello) 

 

Statistica dati cremazioni Regione Lombardia 

 

 

 

 

Modifica su richiesta 

della Giunta 

 

Su richiesta al momento 

del decesso 

 
 
Alla richiesta 
 
 
19-20/03/2019 
 
 
31/12/2019 
 
 
 
in fase di ultimazione 
 
 
 
Termini di legge 

 
 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
Rispettati 
 
 
Rispettati 
 
 
*** 
 
 
 
Rispettati 
 
 
 
Rispettati 

 
 
 

161 
 

39 
 

15 
 
 

14 
 
 
 
 
 

69 
 
 

1 

     

7° attività  
Protocollazione 

 

Dal 1° luglio 2016 protocollazione pec in arrivo  
   

   

Analisi degli scostamenti  Provvedimenti correttivi   

Cause  ( da specificare)   % endogene % esogene  Provvedimenti già assunti:         

       

       

       

       

       

       

       

 *** L’attività è stata sospesa a causa di sopraggiunte nuove scadenze 
di legge improrogabili (vd. attività evidenziate in grassetto) 

     

  

  

Conseguenze( rispetto obiettivi / o programma     Provvedimenti da assumere         



     

   

  

  

  

   Proposte Amministrazione         

                    

Risorse umane: Capo Area D6 Esperto contabile, 1 D4 PEO  Specialista amministrativo fino all’ 1.08.2019 , 1 D3 PEO, 1 C4 Istruttore amministrativo, 2 B7 
Collaboratori amministrativi   

Risorse strumentali: n. 8  PC, n.6 Stampanti, n.1 Calcolatrici,  n.1 Fax , n.6 Telefoni, arredi uffici.   

 




















































































































































































































































