
Piano Esecutivo di Gestione ANNO 2009

COMUNE DI: CENTRO DI RESPONSABILITA:

SERVIZIO RESPONSABILE:

OPERATIVA / GESTIONALE DIRETTA OPERATIVA / GESTIONALE DI SUPPORTO CAP. in generale 960-961 beni e prestazioni serv demogr.
50 3

Attività di sportello
Predisposizioni elenchi annuali e mensili per gli altri uffici 

comunali. 980/1-1010-960-961
Rilascio certificazioni, carte d’identità e tesserini minori Trasmissione dati agli altri uffici comunali. 980/01-1010-960-961960-961

Istruttoria rilascio e rinnovo passaporti Rilevazioni statistiche per altri uffici comunali. 980/1
Autenticazioni di firma, foto e copie, dichiarazioni sostitutive 

di atto notorio e deleghe di pensione
Consegna documento di attribuzione pensione INPDAP,

Gestione AIRE
Aggiornamento registri demografici (nascite, morti, 

immigrazioni, emigrazioni, cambi indirizzo, cancellazioni per 

irreperibilità) 
Comunicazioni a vari Enti

Rilevazioni statistiche 700-970

Attribuzione numerazione civica
Verifiche sistematiche dei permessi di soggiorno e 

comunicazioni varie alla Questura.
Variazioni d’indirizzo sulle patenti e libretti di circolazione 

comunicazioni alla motorizzazione civile.
Aggiornamento cartaceo anagrafico.

Accertamenti su richieste esterne.

Ricerche sull’archivio storico dell’ufficio.

Archiviazione cartaceo e deposito in archivio

Formazione lista di leva

Aggiornamento ruoli matricolari  e liste di leva

Registrazione e consegna congedi militari

UNITA' ORGANIZZATIVA ELEMENTARE

SERVIZIO DEMOGRAFICO

SONA SETTORE SERVIZI AL CITTADINO

DEMOGRAFICO RIZZI DOTT.SSA ORNELLA
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Rilascio certificazioni per istanze di dispensa dal servizio 

militare
Rilascio certificazioni sugli esiti di leva e di iscrizione nelle 

liste di leva
Revisione liste elettorali (ordinarie e straordinarie)

Tenuta liste elettorali aggiunte

Tenuta e aggiornamento schedario

Stampa, consegna ed aggiornamento tessere elettorali

 Organizzazione consultazioni elettorali 3530-9390
Tenuta e aggiornamento albi giudici popolari
Tenuta e aggiornamento albo scrutatori e albo presidenti di 

seggio

Gestione e aggiornamento degli elettori residenti all’estero

Predisposizione statistiche elettorali

Stesura atti di nascita, cittadinanza, matrimonio e morte

Rilascio certificazioni 

Esecuzione annotazioni su registri di stato civile

Assistenza celebrazione di matrimoni civili e cittadinanza

Atti di polizia mortuaria e pratiche relative alla cremazione

Elaborazioni statistiche
Attribuzione codice fiscale ai nuovi nati in sede di denuncia di 

nascita
Verifica dei codici fiscali per aggiornamento SIATEL

Istruttoria per  variazione nomi

Annotazioni registri di stato civile di altri comuni

Autenticazioni dich. vendita beni mobili registrati
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Evasioni corrispondenza ordinaria

Affidamento servizi cimiteriali 5765
Avvisi pagamento concessioni cimiteriali

n.utenti illuminazione votiva 1080
Assegnazioni sepolture e rilascio concessioni

Gestione funerali 2590
Permessi di seppellimento e trasporto salma rilasciati

Pratiche cremazione

Pratiche estumulazioni/esumazioni 1090
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Piano Esecutivo di Gestione ANNO 2009

COMUNE DI:

SERVIZIO

DESCRIZIONE INDICATORE 2008 2009 prev. 2010

54 51 51 49

1 n.ore settimanali apertura demografici  25 Sona 21 Lug. 
 27 Sona 21 

Lug. 

2 n.certificati rilasciati 6203 7000 7000
2 n. di carte identità rilasciate                2.190 1010 900

2 n.tesserini minori rilasciati                   340 278 280

n.passaporti rilasciati                   243 197 190

n. autentiche di firma,foto e copie                1.400 1242 1200

n.dichiarazione sostitutive di atto notorio                   341 294 300

n.deleghe di pensione                    30 15 10

n.documento di attribuzione pensione INPDAP                    20 25 20

n.iscritti AIRE                    19 23 15

n.variazioni AIRE                    23 19 15

n.variazioni anagrafiche                1.485 1224 1200

n.comunicazioni vari Enti                    83 130 100

 n.report per rilevazioni statistiche                      1 1 1

n.numeri civici attribuiti nell'anno di riferimento                   154 105 80

n.verifiche permessi soggiorno                    83 277 80

n. comunicazioni alla questura                   551 450 400

n.comunicazioni alla motorizzazione civile                   840 600 550

n.accertamenti su richieste esterne                    38 35 35

n.ricerche sull’archivio storico dell’ufficio.                   166 200 180

tempo medio dedicato /settimana alle ricerche d'archivio                      1 1 1

n. certificazioni su esiti di leva                      3 2 2

n.revisioni liste elettorali                      3 5 4

n.tessere elettorali nuove                   700 616 550

n.duplicati tessere elettorali                   303 101 80

n. di elettori              12.760 12928 13050

SONA

SERVIZIO DEMOGRAFICO

DEMOGRAFICO

UNITA' ORGANIZZATIVA ELEMENTARE
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COMUNE DI:

SERVIZIO

DESCRIZIONE INDICATORE 2008 2009 prev. 2010

54 51 51 49

SONA

SERVIZIO DEMOGRAFICO

DEMOGRAFICO

UNITA' ORGANIZZATIVA ELEMENTARE

n.aggiornamenti albo giudici popolari  - 22 20

n.aggiornamenti albo scrutatori e presidenti di seggio                    59 68 50

n.aggiornamenti degli elettori residenti all’estero

n.statistiche elettorali                      2 2 2

n.atti stato civile                   516 554 550

n. certificati s.c. rilasciati 1736 1551 1500

n. di eventi registrati di stato civile                    70 91 85

n.matrimoni civili                    21 14 20

tempo medio dedicato mensilmente per assistenza matrimoni                      2 2 2

n.atti polizia mortuaria                    44 54 50

n.statistiche decessi

n. codici fiscali attribuiti ai nuovi nati 163 160 150

n. codici fiscali verificati                    15 15 10

n.istruttorie per variazione nomi                      1 2 2

n.annotazioni registri di stato civile di altri comuni                    80 80 80

n.elenchi per altri uffici comunali                    15 12 10

Registraz. Dichiarazi. vendita beni mobili registrati 71 92 90

Evasione corrispondenza ordinaria 1056 1100 1000

Contratti concessioni cimiteriali                    52 28 25

Cimiteri                      4 4 4

Avvisi pagamento concessioni cimiteriali                    52 28 25

n.utenti illuminazione votiva                2.382 2382

Assegnazioni loculi                    52 28 25

Gestione funerali                   108 112 110

Permessi di seppellimento e trasporto salma rilasciati                    36 54 45

Pratiche cremazione                      5 9 5
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COMUNE DI:

SERVIZIO

DESCRIZIONE INDICATORE 2008 2009 prev. 2010

54 51 51 49

SONA

SERVIZIO DEMOGRAFICO

DEMOGRAFICO

UNITA' ORGANIZZATIVA ELEMENTARE

Pratiche estumulazioni/esumazioni                    14 13 10
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Centro di Responsabilità

SETTORE SERVIZI AL CITTADINO

Servizio

Cat. Econ. Cat. Giur. Nome  e Cognome % Costo Risorsa
5 5 5 5 0

D3 D1 ALBERTO ZUMERLE 100%
B7 B3 CLAUDIO PALMA 100%
C5 C FAUSTO TOMELLERI 100%
C4 C SARA SAVOIA 100%
C5 C BARBARA CHECCHINI 100%

Professione Nome  e Cognome % Costo Risorsa
7 0 7 0 0
vigile GIUSEPPE ZINETTI

vigile FLAVIO PERETTI
vigile MASSIMILIANO PERAZZANI
vigile PAOLO CAVALLINI
vigile  MATTEO SALVATO
vigile NICOLA MELOSELLO
vigile GIOVANNI DONI
operaio LUCIANO TOSI

operaio CLAUDIO ZANETTI

operaio PAOLO DAL GRANDE
operaio FEDERICO TAGLIAPIETRA
operaio PAOLO TALARICO

2 1 2 1 1

Cat. Giur. Cat. Econ. Nome  e Cognome % Costo Risorsa

Totali Collaboratori

Collaboratori Esterni (interni al Comune)

Collaboratori a Supporto in Entrata da altri Servizi

Collaboratori Interni

Comune

SONA

Responsabile

DEMOGRAFICO

ORNELLA RIZZI
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Centro di Responsabilità

SETTORE SERVIZI AL CITTADINO

Servizio

Tipologia Num° Descrizione Costo

6 6 5 0 0
Pc 6  BENQ E LG
Stampanti 5  HP E OLIVETTI
Software 1 HALLEY DEMOGRAFICI
Fotocopiatrici 2 MINOLTA
Telefoni 5
Elettrosched. 1 ADDICALCO

Tipologia Num° Descrizione Costo
0 0 0 0 0

Risorse Strumentali -NUOVE ACQUISIZIONI

Risorse Strumentali - ASSEGNATE

Comune

SONA

Responsabile

DEMOGRAFICO

ORNELLA RIZZI
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