PIANO DELLA PERFORMANCE E DEGLI OBIETTIVI ANNO 2017 DEL COMUNE DI LEFFE

TEMPISTICA: DURANTE TUTTO IL CORSO DELL’ANNO

password personale tutti gli ordini MEPA necessari per I'ufficio e i
colleghi che ne hanno necessita.

ATTIVITA’ DESCRIZIONE IN DETTAGLIO / TARGET DIPENDENTI COINVOLTI
COMPILAZIONE IMU E TASI ALLO Su richiesta degli utenti che ne hanno necessita si compilano i modelli per | Suardi Fabio
SPORTELLO E SPEDIZIONI VARIE effettuare i pagamenti IMU e TASI.

Vengono consegnati direttamente oppure spediti all’indirizzo di residenza.
DISPONIBILITA” SERVIZIO BIBLIOTECA | In caso di assenza dei dipendenti incaricati si & garantita I'apertura della Suardi Fabio
PER ASSENZE DIPENDENTI INCARICATI | biblioteca avendo visto come funziona il sistema dei prestiti.
COLLABORAZIONE PER Si & dato supporto alle ditte con fallimenti e concordati preventivi per Suardi Fabio
QUANTIFICAZIONE IMU/TASI SU calcolare IMU /TASI.
FALLIMENTI E CONCORDATI
PREVENTIVI
ORDINI MEPA PER ACQUISTI A seguito iscrizione a sito acquisti in rete vengono effettuati con utilizzo Fo’ Emma




NUOVA PROCEDURA RILASCIO FIRME | E’ stata seguita, a partire dall’individuazione della ditta con costi piu Fo’ Emma
DIGITALI TRAMITE TOKEN USB convenienti sul MEPA, la procedura per il rilascio delle firme digitali su
token usb:
e contatti con ditta per inserimento codice MEPA corretto;
e ordine MEPA;
e verifica documentazione necessaria tramite mail;
¢ spedizione documentazione tramite posta;
e contatti con Electribe per installazione .
NUOVA PROCEDURA PASSWEB /INPS Una volta ottenuta la password da INPS verifiche situazioni dipendenti a Fo’ Emma
seguito corso di education alla procedura effettuato da INPS BG:
SELEZIONE E COLLABORAZIONE CON A seguito “cessazione attivita” della nostra consulente previdenziale Berzi | Fo’ Emma
NUOVO CONSULENTE PRATICHE individuazione nuovo consulente per pratiche previdenziali.
PREVIDENZIALI - DITTA ALMA Contatti con la stesso per richiesta preventivi, assegnazione incarichi e
trasmissione documentazione loro necessaria.
CONTATTI CON MAGGIOLI E CENTRO Quando vengono scartati dei documenti nel sito della Tesoreria vengono | Fo’ Emma

TESORERIE PER SISTEMAZIONE
ANOMALIE/ERRORI IN TRASMISSIONE
ORDINATIVI INFORMATICI

corretti e se necessario si contatta la software house Maggioli oppure il
Centro Tesorerie per avere istruzioni su come effettuare le variazioni.




MANUALE FLUSSI DOCUMENTALI

Stesura del manuale in collaborazione con Maggioli.

Bonandrini Nives

SOSTITUZIONE ADDETTO ALLA
PROTOCOLLAZIONE DURANTE IL
PERIODO DI ASSENZA

Sostituzione addetto al protocollo durante il periodo di assenza con
analisi risolutiva di alcune problematiche e inserimento migliorie.

Bonandrini Nives

PIANO CIMITERIALE CON
REGOLAMENTO

Elaborazione piano cimiteriale con regolamento in previsione di una
revisione tariffe con analisi in corso dell’anno.

Bonandrini Nives

RIPROGETTAZIONE MERCATO
AGRICOLO

A seguito richiesta della Nuova Amministrazione riprogettazione mercato
agricolo il sabato pomeriggio.

Bonandrini Nives

PROCEDURE PER CAMBIO
AMMINISTRATIVO

Creazione mail istituzionali con relativi contratti di utilizzo in
collaborazione con Electribe.

Bonandrini Nives




POSTAZIONE INFORMATIZZATA
SINDACO /SALA GIUNTA/CONSIGLIO

Creazione della postazione informatizzata in collaborazione con Electribe.

Bonandrini Nives

CARTOGRAFIA MERCATO / BANDO
MERCATALE

Pubblicazione graduatorie, analisi istanze, riassegnazione posteggi.

Bonandrini Nives

CONTROLLO DATI PER SUBENTRO
ANPR (Anagrafe Nazionale Persone
Residenti)

Prima fase di verifica dati in nuova Anagrafe Nazionale Persone Residenti
(che sostituira ANAGRAFE attuale ed AIRE).

Loglio Renata
Boninelli Claudia
Guerini Caterina

RICERCHE STORICHE IN ANAGRAFE
PER ASSEGNAZIONE MEDAGLIE

A seguito assegnazione medaglie deceduti nella Prima Guerra Mondiale
ricerche dei dati in anagrafe cartacea.

Loglio Renata
Boninelli Claudia
Guerini Caterina

RICERCHE STORICHE IN ANAGRAFE
SUI MILITARI INTERNATI

Ricerche dati dei militari internati nei campi di concentramento nazisti
nella Seconda Guerra Mondiale.

Loglio Renata
Boninelli Claudia
Guerini Caterina




ATTI DI STATO CIVILE “VECCHI”
INSERITI IN FORMA DIGITALE

L'ufficio sta proseguendo la “digitalizzazione” degli atti di stato civile.

Loglio Renata
Boninelli Claudia
Guerini Caterina

VOTO ELETTRONICO IN LOMBARDIA

Novita in merito alle nuove procedure di voto elettronico per il
referendum regionale.

Loglio Renata
Boninelli Claudia
Guerini Caterina

ELABORAZIONE TABELLA CIG PRESI
NEL 2017

Una volta preso un numero di CIG (I'ufficio servizio sociali & il referente
per il settore Amministrativo Contabile Demografico Socio —Culturale) si
aggiorna la tabella con i dati del fornitore e I'importo esatto della
liguidazione al fine di espletare quanto richiesto dall’art 32 Legge
190/2012 AVCPDataset.

Pezzoli Graziella

CENSIMENTO ASSOCIAZIONI

E’ stato effettuato un censimento delle associazioni operanti sul territorio
in occasione della stesura del calendario 2018 e pertanto é stato
predisposto un registro con i dati corretti.

Pezzoli Graziella

CALENDARIO 2018

Stesura del calendario 2018 con inserimento di tutte le note inviate dalle
Associazioni e le note pervenute dalla Giunta Comunale.

Pezzoli Graziella




NOVITA’ SIA (SOSTEGNO PER
L’'INCLUSIONE ATTIVA)

Inserimento delle domande di famiglie che necessitano di un sostegno al
reddito. Vengono pertanto verificati i requisiti e I'avvio di progettualita
lavorative in accordo con gli Enti preposti.

Pezzoli Graziella

NOVITA’ REI (REDDITO INCLUSIONE)

Verifica procedure da adottare per inserimento delle domande di
persone aventi diritto, nuovi modelli, predisposizione domande.

Pezzoli Graziella

NOVITA “ SIAGE PER NIDI GRATIS

La nuova normativa regionale dei nidi gratis prevede I'inserimento della
domanda da parte del Comune nel nuovo portale SIAGE.

Vengono verificati i requisiti di tutte le famiglie e pertanto vengono
inseriti e aggiornati i codici fiscali dei bambini fruitori del servizio con
mappatura mensile.

Pezzoli Graziella

SINTEL - MEPA: NUOVE PROCEDURE

A seguito dell’entrata in vigore del decreto legislativo n. 50/2016 e n
56/2017 sul portale SINTEL e MEPA quale referente per il per il settore
Amministrativo Contabile Demografico Socio —Culturale

Pezzoli Graziella

PERFEZIONATO CONTROLLO
TEMPESTIVO DEI PAGAMENTI UTENTI
MENSA SCOLASTICA- TRASPORTO
SCOLASTICO E CORSI DI NUOTO S.A.D
E PASTI A DOMICILIO

Continua la collaborazione tra ufficio ragioneria e ufficio
istruzione/sociale per la verifica tempestiva dei pagamenti degli utenti
che utilizzano i servizi a domandi individuale.

FO Emma
Pezzoli Graziella




GESTIONE RAPPORTI CON L'UTENZA E
RIORGANIZZAZIONE IN ASSENZA
RESPONSABILE TECNICO

In assenza del Responsabile del Settore Tecnico per piano ferie ( periodo
da gennaio a giugno 2017) gestione rapporti con l'utenza e
riorganizzazione tecnico —amministrativa.

Guida Agnese
Locatelli Renato
Pulcini Riccardo

PASSAGGIO DI CONSEGNE DEI SERVIZI
A NUOVO RESPONSABILE TECNICO

In base ai giorni di presenza passaggio di consegne dei servizi al nuovo
Responsabile Tecnico e conseguente riorganizzazione tecnico —
amministrativa.

Guida Agnese
Locatelli Renato
Pulcini Riccardo

CAMBIO UTENZE DEI PORTALI
ISTITUZIONALI PER IL NUOVO
RESPONSABILE TECNICO

Con la nomina del nuovo Responsabile Tecnico aggiornamento di tutte le
utenze sui portali istituzionali (ANAC — BANCA DATI OPERE PUBBLICHE-
MINISTERO TESORO — SPORTELLO PREVIDENZIALE DURC — REGIONE
LOMBARDIA — CONSIP)

Guida Agnese

AGGIORNAMENTO ATTI E PROCEDURE
IN SEGUITO A NUOVA NORMATIVA IN
MATERIA DI CONTRATTI PUBBLICI

A seguito entrata in vigore del correttivo D. Lgs 50/2016 in materia di
contratti pubblici di lavori, servizi e forniture e del decreto Madia (Scia2)
per 'edilizia privata aggiornamento degli atti e delle procedure relative

Guida Agnese
Pulcini Riccardo

AFFIANCAMENTO TECNICO
INCARICATO DEL PIANO DI
EMERGENZA COMUNALE

Incontri e recupero dati dell’archivio storico da passare al tecnico che ha
in carico il piano di emergenza comunale

Locatelli Renato
Pulcini Riccardo

RECUPERO DATI PER STUDIO DEL
TORRENTE ROMNA

Ricerca dati in archivio storico e incontri presso lo Ster — Regione per lo
studio del Torrente Romna.

Locatelli Renato
Pulcini Riccardo

RILIEVO POSTEGGI FIERE

In occasione delle fiere misurazione posteggi e relativa “tracciatura”

Bonandrini Nives
Pezzoli Adriano

PREDISPOSIZIONE MATERIALE PER
LEFFESTATE E MERCATO AGRICOLO

In occasione di Leffestate e del mercato agricolo predisposizione
materiale ed esecuzione degli interventi necessari per la loro
realizzazione

Locatelli Renato
Pezzoli Adriano
Zambaiti Saverio

PROGETTO INTERCOMUNALE
APPARECCHIATURA TARGA 193

Controlli insieme alle polizie locali dei Comuni della Val Gandino delle
assicurazioni e delle revisioni veicoli

Merelli Simonluca

NUOVO APPLICATIVO DELLA REGIONE
LOMBARDIA “RELAZIONE INCIDENTE”

Adesione al progetto della Regione Lombardia “Relazione incidente”

Merelli Simonluca

ACQUISIZIONE NUOVA
APPARECCHIATURA PRE TEST
ETILOMETRO

Contatti con ditta per acquisto nuova apparecchiatura pre test etilometro
da condividere con le altre Forze dell’Ordine presenti sul territorio

Merelli Simonluca




