COMUNE DI ____RIOLUNATO_______________
(Provincia di Modena)
RELAZIONE ANNO 2015
SETTORE _ AMMINISTRATIVO
RESPONSABILE__ CONTRI CLAUDIA
Parte A)

	DESCRIZIONE SINTETICA DELLE FUNZIONI ASSEGNATE AL SETTORE:

 Il Settore Amministrativo comprende i seguenti servizi:
GESTIONE RISORSE UMANE : tutte le funzioni che riguardano il trattamento economico e giuridico del personale 

AFFARI GENERALI :Supporto agli organi politici dell’Ente, Sindaco, Giunta, Consiglio Comunale movimentazione degli atti deliberativi di Giunta e Consiglio – pubblicazione e registrazione delle determinazioni -  supporto al Segretario Generale nello svolgimento delle funzioni proprie; tenuta del registro di protocollo generale – albo pretorio online 
CONTRATTI E APPALTI : redazione e registrazione dei contratti – tenuta del registro di repertorio – tenuta del registro delle scritture private 
TURISMO – CULTURA: tutte le azioni volte alla promozione turistica e culturale del territorio 
ISTRUZIONE gestione dei servizi di mensa e trasporto scolastico - libri di testo – tariffe – rapporti con istituto comprensivo – stage formativi per studenti – Lavoro Estivo Guidato
STATO CIVILE: tenuta dei registri e degli allegati, certificazione e attività collegate
ANAGRAFE: tenuta dei registri della popolazione APR e AIRE, gestione, aggiornamento, comunicazioni, certificazioni, documenti, autentiche –– Toponomastica ed adempimenti ecografici – 
STATISTICA : elaborazione e comunicazione mensile dati statistici all’interno del SISTAN
ELETTORALE : Tenuta e revisione ordinaria e straordinaria  delle liste elettorali – Tenuta degli albi dei presidenti e scrutatori di seggio, nonché di quelli  dei giudici popolari. Emissione tessere elettorali ed adempimenti ordinari e straordinari connessi. Informazioni e supporto alla cittadinanza per la redazione di autocertificazioni e altre necessità.
 


	LINEE DI ATTIVITÀ: (descrivere brevemente le funzioni svolte per macro linee di attività)

	GESTIONE RISORSE UMANE    Svolge tutte le procedure in ordine alla gestione organizzativa, giuridico-amministrativa, economica, fiscale e contributiva del rapporto di lavoro del personale a tempo indeterminato e determinato: costituzione, trasformazione e cessazione del rapporto di lavoro, adempimenti attuativi dei contratti collettivi e decentrati, attività preparatoria e di supporto alla contrattazione integrativa, permessi e assenze, istruttoria procedimenti disciplinari, diritto allo studio, mobilità interna e tra enti, procedure di sviluppo della carriera del personale dipendente, formazione (supporto alla programmazione degli interventi - interni e esterni - di formazione, aggiornamento e riqualificazione del personale e relativa organizzazione), gestione della dotazione organica, adempimenti connessi alla sicurezza dei luoghi di  incarichi retribuiti, pratiche previdenziali (computi, riscatti, ricongiunzioni, trattamenti di fine rapporto e servizio, equo indennizzo, pensioni privilegiate, gestione dei rapporti con l'INPDAP relativi all'invio di dati anagrafici, di carriera e stipendiali del personale) e creditizie, denunce di infortunio, costituzione/modifica/cessazione posizioni assicurative Inail, elaborazione degli stipendi (personale dipendente, borsisti, amministratori, consiglieri – comunali e di frazione). Compie i procedimenti relativi a selezioni pubbliche e concorsi, ai fini delle relative assunzioni. Svolge altresì le procedure relative al bilancio del personale in tutte le sue fasi (previsione, conto del bilancio, equilibrio di bilancio, assestamento) e cura le denunce annuali e periodiche: Cud, 770, DMA (Inpdap), Uniemens (DM/10-Emens), conto annuale, Gedap (aspettative e permessi sindacali), rilevazione trimestrale, autoliquidazione Inail. Svolge il supporto tecnico-amministrativo alle attività connesse alla programmazione triennale del fabbisogno di personale, alla definizione degli organici e alle politiche di organizzazione dell’Ente.

1. 

	2.     AFFARI GENERALI  Supporto agli organi politici dell’Ente, Sindaco, Giunta, Consiglio Comunale e adempimenti connessi alle attività degli stessi organi; redazione e movimentazione degli atti deliberativi di Giunta e Consiglio – gestione posizione giuridica ed economica degli amministratori - e supporta il Segretario Generale nello svolgimento delle funzioni proprie;Cura, in ordine alle determinazioni dirigenziali, l’esecutività, la pubblicazione e laregistrazione delle stesse- – tenuta del registro di protocollo generale – albo pretorio online - cerimoniale e gemellaggi dell’ente –)- Gestione dei servizi di comunicazione al cittadino - Gestione dei rapporti con la Centrale unica di committenza in forma associata ai sensi l’articolo 29 comma 11-ter del D.L. 29.12.2011, convertito in legge 24 febbraio 2012 -  Gestione dei rapporti con le altre Istituzioni- Gestione dei rapporti con le Associazioni di Volontariato

	3.       CONTRATTI E APPALTI (Il Servizio Contratti e appalti cura in collaborazione con gli altri settori  tutte le procedure di gara, ivi comprese le procedure per gli acquisti di beni e servizi in economia e le procedure relative ai lavori in economia - redige il modello di contratto sulla base degli elaborati di gara, dell’offerta e della documentazione in suo possesso come trasmessa ed acquisita dal Settore di competenza - assiste il segretario Generale nella rogazione dei contratti;provvede alla repertoriazione e registrazione dei contratti e alla tenuta degli originali -provvede alla stipula delle scritture private - predispone il Regolamento dei Contratti e le relative modifiche e/o aggiornamenti;



	4.   SERVIZIO TURISMO – CULTURA( Elabora la programmazione culturale annuale dell’Ente, finalizzata alla crescita culturale della popolazione in ogni fascia d’età, attraverso momenti culturali di vario genere - Interviene nella programmazione economica dell’Ente elaborando le proposte del PEG;Gestisce i servizi comunali volti alla promozione culturale dei cittadini: biblioteca,centro Documentazione il maggio delle ragazze, Teatro comunale attraverso convenzioni con associazioni di volontariato locali, giovani che aderiscono al progetto LEG, volontari del servizio civile- Predispone la documentazione e cura gli atti per la richiesta di sponsorizzazioni i Enti , Società  privati a favore dei servizi di sua competenza- Gestisce i tirocini e gli stage formativi e di orientamento professionale per giovani, studenti Convenzioni o Protocolli con le Università e le Facoltà di riferimento nell’ambito dei Servizi di competenza del settore; cura il tutoraggio e , la certificazione finale del tirocinio svolto- Cura la programmazione  realizzazione delle iniziative culturali, tradizionali e turistiche e  estive ed invernali, le rassegne musicali e  teatrali.

	5. SERVIZIO SCOLASTICO : ( Il servizio è preposto alla programmazione, organizzazione e gestione di: servizi educativi di competenza comunale rivolti alla popolazione scolastica, dalla Scuola dell’Infanzia al termine del ciclo scolastico- I servizi connessi alla organizzazione scolastica, (mense, trasporti, utenze, testi scolastici ecc..) - I benefici comunali, regionali e statali destinati agli alunni delle scuole di ogni ordine e grado (borse studio, libri di testo sc. Secondarie di I° e II° grado, tariffe contributive agevolate) - Trasporto Pubblico Locale -  Organizza il servizio di accompagnamento degli alunni delle scuole materne sui mezzi di trasporto -Provvede alla fornitura di materiale di pulizia e di segreteria e quant’altro necessario al funzionamento dell’attività scolastica e dei servizi di competenza -Collabora con l’Ufficio Tecnico Comunale per tutti gli interventi da effettuare negli edifici scolastici, comprese le cucine, nonché la programmazione dei nuovi e l’adeguamento di quelli esistenti.

	6.  SERVIZIO ANAGRAFE –STATO CIVILE – ELETTORALE: il servizio si occupa del : Rilascio al pubblico di certificazioni, attestati, duplicati, ecc, procedimenti immigratori e cambi di Via, passaggio di proprietà dei motoveicoli e autoveicoli, consultazioni elettorali – rilascio carte d’identità - Rapporti con Regioni, Province, Comuni, Prefetture, Ministeri, Istat, Questure, Procure Tribunali, Carabinieri, ecc- Verifica della scadenza del permesso di soggiorno dei cittadini non appartenenti a paesi membri della Comunità Europea -Verifica della regolarità di soggiorno dei cittadini appartenenti a paesi membri della Comunità Europea - Statistiche sulla popolazione a cadenza mensile ed annuale - Sistemazione dei fogli di famiglia e dei cartellini individuali relativi ai cambiamenti anagrafici - Predisposizione delle attività e fasi elettorali sia durante le elezioni che per le revisioni dinamiche e semestrale ordinarie - Revisione degli albi dei Giudici popolari, dei presidenti di seggio e degli scrutatori - Indagini statistiche per conto dell’ISTAT - Approntamento e attuazione di tutte le attività propedeutiche e successive al Censimento della popolazione e delle abitazioni - Predisposizione degli atti per la celebrazione dei matrimoni con rito civile - Formazione e trascrizione degli atti di Stato Civile: nascite, matrimoni, morti cittadinanze -Annotazione degli atti di Stato Civile - Tenuta ed aggiornamento dell’Anagrafe degli Italiani residenti all’estero (A.I.R.E.)- Formazione delle liste di leva e aggiornamento dei ruoli matricolari - Atti inerenti i riconoscimenti e disconoscimenti della prole, cambi di nomi acquisto e perdita della cittadinanza; Elettorale: Tenuta e revisione ordinaria (8 volte all’anno) e straordinaria (6 /7 volte per ogni consultazione elettorale) delle liste elettorali – Tenuta degli albi dei presidenti e scrutatori di seggio, nonché di quelli  dei giudici popolari. Emissione tessere elettorali ed adempimenti ordinari e straordinari connessi. Operazioni connesse allo svolgimento delle elezioni per il rinnovo del Parlamento Europeo e Amministrative comunali. Informazioni e supporto alla cittadinanza per la redazione di autocertificazioni e altre necessità.



	7. POLIZIA MORTUARIA il servizio si occupa di : Concessione loculi, cappelle e ossari e sottoscrizione dei relativi contratti - Autorizzazione al trasporto e seppellimento delle salme- Permessi per la traslazione di salme e/o resti mortali - 



	Determinazioni adottate


	Tipologia delle determinazioni:
	Quantità

	Impegni e liquidazioni di spesa
	91

	Approvazione bandi di gara
	0

	Affidamento servizi
	3

	Indizione concorsi / Assunzioni di personale
	/

	Autorizzazione a prestazioni occasionali al personale
	/

	
	


	DOTAZIONE ORGANICA DEL SETTORE

	Categorie
	Posti previsti
	Posti occupati
	Posti vacanti

	A
	
	
	

	B1
	
	
	

	B3
	2
	2
	0

	C 
	
	
	

	D1
	1
	1
	

	D3
	
	
	

	TOTALI
	
	
	


	PERSONALE ASSEGNATO A TEMPO INDETERMINATO

	Profilo professionale
	Categoria giuridica
	Categoria economica

	Itruttore direttivo
	D1 
	D1

	Collaboratore Amministrativo
	B3
	B4

	Collaboratore Tecnico part-time 18/h
	B3
	B3


	PERSONALE ASSEGNATO A TEMPO DETERMINATO

	Profilo professionale
	Categoria giuridica

	B3
	B3

	
	

	
	


	COLLABORAZIONI ATTIVATE

	Professionalità impiegate
	Unità

	
	

	
	

	
	


	L.S.U. /L.P.U.

	Professionalità impiegate
	Unità

	
	 

	
	

	
	


	ALTRE FORME DI COLLABORAZIONE

	Professionalità impiegate
	Unità

	
	

	
	


	INDICATORI  DI ATTIVITA’: (utilizzare dati da relazione al conto del personale)


	Indicatori di attività
	Anno 2013
	Anno 2014
	Anno 2015

	Sedute di Giunta
	17
	19
	17

	Sedute di Consiglio
	8
	8
	7

	Deliberazioni di Giunta
	80
	69
	57

	Deliberazioni di Consiglio
	30
	37
	22

	Determinazioni
	101
	104
	99

	Protocollo in entrata 
	1546
	1867
	2887

	Protocollo in uscita
	826
	606
	835

	Atti ricevuti via mail
	947
	1750
	1700

	Affissioni albo pretorio
	652
	605
	539

	Richieste pervenute all'U.R.P.
	7115
	6890
	6920

	Comunicati stampa
	11
	16
	14

	Contratti redatti
	25
	23
	21

	Contratti stipulati
	4
	4
	4

	Concorsi banditi nell’anno
	0
	0
	0

	Procedure selettive progressione verticale avviate
	0
	0
	0

	Procedure per progressione orizzontali avviate
	0
	0
	0

	Gestione congedi e permessi
	4
	6
	6

	Gestione cartelle personale
	12
	11
	11

	Sedute di concertazione OO.SS.
	1
	1
	1

	Sedute di contrattazione OO.SS.
	1
	1
	1

	Sedute di consultazione OO.SS.
	1
	1
	1

	Informative alle OO.SS.
	3
	3
	1

	Pareri espressi 
	18
	35
	18

	Impegni di spesa
	80
	81
	77

	Variazioni di bilancio proposte
	4
	6
	4

	Variazioni di PEG proposte
	5
	9
	3

	 N.. Giornate di formazione
	3
	3
	3

	ANAGRAFE
	 
	
	

	Autentiche
	27
	32
	30

	Certificati
	172
	178
	175

	Carte d'identità
	99
	98
	98

	Variazioni anagrafiche
	52
	24
	42

	Aggiornamenti su patenti di guida e libretti di circolazione
	39
	17
	15

	Compilazione modelli AIRE
	3
	4
	4

	Rapporti con consolati
	5
	7
	9

	Gestione passaporti
	15
	12
	10

	STATO CIVILE
	 
	
	

	Annotazioni e variazioni
	29
	28
	25

	Atti di cittadinanza
	2
	0
	3

	Atti di matrimonio
	5
	3
	6

	Atti di morte
	16
	17
	15

	Atti di nascita
	16
	9
	16

	Pubblicazioni di matrimonio
	2
	2
	2

	LEVA
	 
	
	

	Comunicazioni alle autorità competenti
	2
	2
	2

	Tenuta registri
	1
	1
	1

	Rilascio attestati
	0
	0
	0

	Rendicontazioni
	0
	0
	0

	ELETTORALE
	 
	
	

	Cancellazioni
	30
	34
	22

	Iscrizioni
	26
	23
	8

	Certificazioni
	21
	50
	18

	Convocazioni commissione elettorale comunale
	3
	3
	1

	Tenuta albo scrutatori
	1
	1
	1

	tenuta albo presidenti di seggio
	1
	1
	1

	Comunicazioni elettorali
	3
	4
	3

	Compilazioni liste generali e sezionali
	4
	8
	15

	BIBLIOTECA
	
	
	

	Visite guidate
	6
	8
	7

	Presenze (annue)
	2550
	2525
	2540

	Consultazioni
	54
	78
	65

	Prestiti
	900
	728
	650

	Mostre organizzate
	3
	2
	2

	Nuove iniziative
	2
	3
	1

	Catalogazioni effettuate
	227
	150
	50

	Nuovi acquisti
	32
	28
	18

	Volumi totali gestiti
	6650
	6680
	6685

	CULTURA, TURISMO, SPORT
	
	
	

	Iniziative sponsorizzate
	3
	4
	4

	Iniziative organizzate
	27
	25
	24

	Collaborazioni attivate con altri enti
	2
	2
	2

	Collaborazioni attivate con associazioni
	5
	4
	4

	Pubblicazioni promosse
	1
	0
	0

	SCUOLA E P.I.
	
	
	

	richieste asili nido
	3
	3
	3

	Domande accolte
	3
	3
	3

	Iniziative promosse
	5
	5
	5

	Richieste iscrizione scuole materne
	16
	16
	16

	Domande accolte
	16
	16
	16

	ASSISTENZA SCOLASTICA
	
	
	

	Utenti mensa (media gg.)
	50
	50
	34

	Pasti erogati (anno solare)
	3658
	3450
	3510

	Utenti trasporto scolastico (media gg.)
	31
	30
	30

	Uscite didattiche con scuolabus
	10
	10
	10


PARTE C)

C1) Relazione su attività afferenti i programmi ed i progetti – DI COMPETENZA – INSERITI NELLA SEZIONE III DELLA RELAZIONE PREVISIONALE E PROGRAMMATICA 
+ Relazione su attività ordinarie per macro linee di attività

L’azione che ha improntato il 2015 è stata orientata a garantire il mantenimento dei servizi propri del settore amministrativo nonostante le difficoltà derivanti dai molteplici adempimenti  legati alla nuova normativa sull’armonizzazione contabile. In Particolare i primi mesi del 2015 sono stati principalmente dedicati agli adempimenti connessi e collegati al servizio finanziario quali:    il riaccertamento dei residui, il rendiconto di gestione 2014, la Relazione Previsionale e programmatica, , la compilazione questionari dei  fabbisogni standard. Dal mese di Luglio 2015 la Responsabile ha prestato servizio in posizione di comando per n. 4 ore alla settimana presso il Comune di Pievepelago e questo ha contribuito a rallentare l’attività del settore già notevolmente rallentata dai diversi nuovi adempimenti sopra indicati e dal fatto che la collaboratrice amministrativa assegnata al settore dedica una buona percentuale del monte ore al settore Tecnico in sofferenza a seguito della trasformazione in Part-time dell’Istruttore tecnico.
In particolare l'azione  è stata orientata a:

· rispettare le scadenze di legge;
· valorizzare il personale assegnato; 

· aggiornamento del sito web istituzionale in ordine alle tematiche della trasparenza e dell’informazione;
· Sono state con fatica gestite le attività, gli interventi, ed i progetti previsti nella relazione previsionale e programmatica secondo le indicazioni e le modalità operative predeterminate e fissate nella relazione previsionale e programmatica.
Livello di conseguimento degli obiettivi  assegnati da PEG O ALTRO STRUMENTO SIMILARE
	Servizio: RISORSE UMANE 




	Obiettivi prefissati
	Descrizione obiettivo ed indicatori Risultati Attesi
	SITUAZIONE AL 31/12

	Gestione presenze e monitoraggio assenze personale
	Attività di monitoraggio trimestrale

regolarizzazione mancata timbratura – decurtazioni per ritardi – decurtazioni per malattie – comunicazioni ore straordinario, turno, reperibilità, maggiorazione da liquidare, presenti/assenti , ferie, recuperi, permessi  con la finalità  di aumentare l'efficienza dell'Ente nella gestione delle proprie risorse umane.


	Svolta attività ordinaria

	Verifica corretta applicazione vigente normativa in materia di orario di lavoro
	verificare la corretta osservanza dell’orario di lavoro, elemento essenziale della prestazione retribuita della Pubblica Amministrazione, attraverso il controllo, sia mediante procedura informatizzata sia mediante procedura cartacea, del servizio svolto all’esterno dai dipendenti comunali tanto al fine di prevenire ed eventualmente rilevare e sanzionare allontanamenti non giustificati dal posto di lavoro.

	Svolta attività ordinaria


	Rilevazioni  previste dal Titolo V del D. Lgs. n. 165/2001
	attivazione e gestione procedure per rilevazioni afferenti alla Relazione sui risultati della gestione del personale anno 2015 e Conto Annuale delle spese 2015
	Svolta Attività ordinaria 

	Predisposizione modelli PA 04 – attestati di servizio – 
	Reperimento dati e predisposizione attestati di servizio ai fini del rilascio dei Modelli PA04 al personale in servizio prossimo alla pensione e al personale che ha prestato servizio a tempo determinato presso il Comune
	La redazione dei modelli PA04 viene affidata all’esterno ma molto impegnativo è la raccolta dei dati retribuitivi e previdenziali  del personale che ha prestato servizio a tempo determinato presso l’Ente soprattutto negli di gestione diretta degli impianti di risalita a partire dalla fine degli anni ‘70 fino al 2004 da inoltrare allo studio per la definizione della pratica. 


	Servizio: turismo/cultura




	Obiettivi prefissati
	Descrizione obiettivo e risultati attesi 
	situazione al 31/12

	Presentazione progetti servizio civile volontario
	Predisposizione progetto servizio civile volontario nazionale  da presentare alla Regione per l’inserimento di n. 1 giovane settore cultura/biblioteca 
Attività di coordinamento e monitoraggio dell’attività svolta – rapporti col Comune di Pavullo Ente Capo fila e con la coordinatrice provinciale del servizio civile
	Il progetto è stato presentato, ed è stato approvato e i giovani hanno preso servizio durante l’anno 2015 
n. 1 inserimento nell’ambito di garanzia giovani dal 01/07/2015
n. 1 inserimento servizio civile nazionale dal 01/09/2015
E’ stato predisposto e  presentato alla regione il progetto anche per il servizio civile anno 2016 entro il 15 ottobre 2015
La gestione ed il coordinamento di due inserimenti è stata molto impegnativa sia per la formazione specifica sia per il controllo dell’attività svolta

	Predisposizione e gestione programma delle attività culturali e turistiche


	Attuazione del programma, approvato dalla Giunta relativo agli eventi da realizzarsi nel corso dell’anno ed alla campagna promozionale sul territorio finalizzati all’incremento dell’offerta turistica in collaborazione con le Associazioni di volontariato locale e la proloco sia per la stagione invernale sia per quella estiva Convenzione con la pro Loco per la collaborazione nell’apertura al pubblico dell’ufficio turistico e della biblioteca comunale
Collaborazione col Consorzio Valli del Cimone per la promozione del territorio, la gestione del progetto Cimone Dolce e dinamico e delle iniziative ivi comprese

Convenzioni con le scuole superiori per  stage formativi degli studenti

Inserimento degli studenti col progetto lavoro Estivo Guidato 
	Sono stati inseriti n. 2 studenti nell’ambito del progetto Lavoro estivo guidato durante i mesi di luglio e agosto. 
Sono stati accolti n. 1 studente delle scuole secondarie in stage per due settimane.

Tutte le iniziative di promozione turistica e di intrattenimento sono state realizzate e portante a termine con l’impegno diretto del personale del settore.
Eventi sportivi: (Corsa delle Polle – Gimkana per bambini ––– Corso di Tennis) 

Eventi ricreativi e culturali  ( Intrattenimenti serali estivi –-11° Concorso di Poesia e Narrativa il Trebbo – Rassegna Armonie tra musica e architettura –  – Festa del Patrono – rassegna Arte in scena – rassegna note e arte nel romanico- rassegna corale – eventi collaterali alla commemorazione dei caduti nel centenario della prima guerra mondiale-9

Tenuta ed elaborazione scheda contatti per statistiche generali - Raccolta informazioni sugli utenti -  indagine sulla soddisfazione dell’utente

Realizzazione di depliant di promozione ed informazione turistica: Adesione  progetto Cimone Dolce e Dinamico con numerose iniziative ricreative ed offerte promozionali nelle strutture del comprensorio del Cimone per le famiglie che scelgono di trascorrere le vacanze estive nel nostro territorio

Adesione Consorzio di promocommercializzazione Valli del Cimone 

Adesione progetto incentivazione turismo

Collaborazione con le Associazioni locali per l’organizzazione di eventi a forte richiamo ( Luna Rio Fest – sagra della Ricotta – Feste paesane)

Erogazione contributi per attività ed iniziative delle associazioni



	Gestione della Biblioteca Comunale gestione patrimonio librario e culturale della Biblioteca comunale.

Iniziative culturali
	Acquisto  nuovi libri, catalogazione, scarto volumi

letture animate
 giornate di promozione alla letture con le scuole primarie  e dell’infanzia, presentazioni di libri da parte di autori del frignano.

Adesione Sistema interbibliotecario del Frignano 
	Sono state effettuate n. 3  incontri a favore degli alunni delle scuole dell’infanzia e primaria del Capoluogo; n. 1 letture animate; incontri con gli utenti del centro attività gruppale. Sono stati effettuatigli aggiornamenti del patrimonio librario sul portale regionale SIBIB

E’ stata rinnovata la convenzione con la locale proloco per la collaborazione nella gestione del patrimonio librario, nell’apertura al pubblico della biblioteca e ufficio turistico attraverso i propri volontari, l’impiego di studenti attraverso il Lavoro estivo guidato e dei giovani del servizio civile. Si è proceduto alla catalogazione dei volumi acquistati e di quelli donati. Allo scarto di quelli danneggiato e/o doppi. 



	VALORIZZAZIONE E PROMOZIONE DEL TERRITORIO E DELLE INIZIATIVE ATTRAVERSO IL WEB 
	Implementazione e aggiornamento  sito internet e pagina facebook
	Al fine di valorizzare e promuovere il territorio attraverso il web è stato rinnovato il sito internet e aperta una  pagina Facebook del Comune.  L’ attività di inserimento e aggiornamento  dati richiederebbe molto più tempo 


Servzio Demografici – elettorale – stato civile – polizia mortuaria
	Obiettivi prefissati
	Descrizione obiettivo e risultati attesi
	situazione al 31/12/2014

	
	
	

	Polizia Mortuaria 
	Esame delle concessioni cimiteriali e rinnovo di quelle scadute 
Azioni occorrenti alla liberazione di spazi per nuove inumazioni nei Cimiteri del capoluogo e delle Frazioni
	Sono stati interpellati i titolari delle concessioni cimiteriali scadute dando seguito al rinnovo delle  concessioni quando richiesto
E’  stato aggiornato il piano delle esumazioni delle sepolture remote dei 5 cimiteri, ma non essendo pronte le batterie di loculi ossario si è proceduto alle sole esumazioni necessarie per le inumazioni dell’anno.



	Obiettivi prefissati
	Descrizione obiettivo ed indicatori di risultato attesi
	situazione al 31/12/2014

	
	
	

	stato civile – elettorale – polizia mortuaria


	MANTENIMENTO DELLE ATTIVITA’ ORDINARIE DI SERVIZIO

Rilascio al pubblico di certificazioni, attestati, duplicati, ecc, procedimenti immigratori e cambi di Via, passaggio di proprietà dei motoveicoli e autoveicoli, consultazioni elettorali;

- Rapporti con Regioni, Province, Comuni, Prefetture, Ministeri, Istat, Questure, Procure Tribunali, Carabinieri, Ordini professionali e di Categoria, Forze politiche, Sindacati, Cittadini, ecc.;

- Maneggio, custodia e versamento del denaro riscosso;
Verifica della scadenza del permesso di soggiorno dei cittadini non appartenenti a paesi membri della Comunità Europea;

- Verifica della regolarità di soggiorno dei cittadini appartenenti a paesi membri della Comunità Europea;

- Statistiche sulla popolazione a cadenza mensile ed annuale;

- Sistemazione dei fogli di famiglia e dei cartellini individuali relativi ai cambiamenti anagrafici;

- Predisposizione delle attività e fasi elettorali sia durante le elezioni che per le revisioni dinamiche e semestrale ordinarie;

- Revisione degli albi dei Giudici popolari, dei presidenti di seggio e degli scrutatori;

-Indagini statistiche per conto dell’ISTAT

- Predisposizione degli atti per la celebrazione dei matrimoni con rito civile;

- Formazione e trascrizione degli atti di Stato Civile: nascite, matrimoni, morti cittadinanze;

- Annotazione degli atti di Stato Civile;

-  Inserimento nell’Albo online delle pubblicazioni di matrimonio;

-  Tenuta ed aggiornamento dell’Anagrafe degli Italiani residenti all’estero (A.I.R.E.)

-  Formazione delle liste di leva e aggiornamento dei ruoli matricolari;

- Atti inerenti i riconoscimenti e disconoscimenti della prole, cambi di nomi acquisto e perdita della cittadinanza;

- Verifica della regolarità di soggiorno dei cittadini appartenenti a paesi membri della Comunità Europea;

- Comunicazione all’Istat degli eventi di stato civile;

- Sistemazione dei fogli di famiglia e dei cartellini individuali relativi ai cambiamenti di stato civile;

- Predisposizione delle liste di leva e aggiornamento mensile dei ruoli matricolari;

- Concessione loculi, cappelle e ossari e sottoscrizione dei relativi contratti;

- Autorizzazione al trasporto e seppellimento delle salme;

-  Permessi per la traslazione di salme e/o resti mortali;

- Revisione dinamica e semestrale delle liste elettorali;

	L’ Attività ordinaria dei servizi è stata svolta, sono state rispettate le scadenze, eseguite le indagini statistiche e le relativi comunicazioni all’Istat.
Sono state puntualmente eseguite, le revisioni delle liste elettorali.

Sono stati trascritti gli atti di nascita di cittadini italiani residenti all’estero.



	GESTIONE ATTIVITA' STATISTICA


	Gestione indagini statistiche correnti e campionarie 

Collegamenti informatici e telematici con gli organismi del Sistan.


	Gestione e controllo attività statistica demografica.

Elaborazioni e informazioni statistiche in forma semplice e/o

Rapporti con organismi pubblici e privati in materia statistica.

Programma Statistico Nazionale (SISTAN) : Dinamica

aggregata per i servizi comunali e per gli Enti richiedenti.

le attività periodiche di rilevazione Istat.




SERVIZIO AFFARI GENERALI

	Obiettivi prefissati
	Descrizione obiettivo Ed indicatori di risultato  attesi 
	situazione al 31/12/15

	Gestione dell’Attività della Segreteria 
	gestione delle attività inerenti la segreteria (DELIBERE, DETERMINE, CONTRATTI, PROTOCOLLO,  E CENTRALINO)

Gestione Albo pretorio On line – PEC – protocollo informatico- 

Pubblicazione e registrazione delle determinazioni; predisposizione dell’o.d.g. del Consiglio Comunale cerimoniale dell’Ente; Concessione in uso delle sale comunali; gestione dell’iter dell’accesso agli atti; 


	E’ stato acquistato ed attivato  il programma di interoperabilità della PEC col protocollo e del ricevimento delle fatture elettroniche, aggiornato il programma del protocollo con l’attivazione della scrivania virtuale di ciascun Responsabile


	REPERIMENTO BANDI PER RICHIESTA FINANZIAMENTI E

RISORSE PER IL COMUNE PER ATTIVITA’ E INTERVENTI CULTURALI E SPORTIVI


	L'attività oggetto dell'obiettivo consiste  nella ricerca Dei bandi e delle opportunità per presentare richiesta di finanziamento per i servizi del Comune nelle attività del settore di competenza.

Segnalazione alle Associazioni del territorio circa la possibilità di presentare domanda di contributo 

Su bandi specifici a loro rivolti


	Sono state presentate domande di contributo a valere sui fondi del Ministero per i beni culturali riguardo la destinazione dei fondi dell’8 per mille ( recupero Oratorio di San Rocco)
E’ stata presentata richiesta di contributo alla Regione Emilia Romagna a valere sui fondi della L.R. 14/08

E stata presentata domanda di contributo alla provincia di Modena per iniziative culturali

E’ stato dato supporto alle Associazioni di volontariato locale per la presentazione di richiesta di contributo all’Unione dei Comuni e alla Fondazione cassa di Risparmio.

	ATTIVITA’ CULTURALI A FAVORE DELLA COLLETTIVITA’
	Iniziative ricreative a favore della collettività
	Durante l’anno sono stati organizzati due corsi di inglese per adulti

 Ed è stato avviato un corso di pianoforte per adulti – giovani e bambini i quali hanno riscosso un buon gradimento.



	adempimenti previsti in materia di Trasparenza Amministrativa

Programma della Trasparenza 

Piano delle Azioni positive 

Piano della prevenzione della corruzione
	L'attività oggetto dell'obiettivo consiste nell'effettuazione degli adempimenti connessi all'attuazione della legge

n.190/2012 (c.d. anticorruzione) ivi compresa la pubblicazione sul sito web istituzionale nell'apposita sezione

"Amministrazione Trasparente" di quanto stabilito in tale normativa nonché nell'attuazione, 
di quanto previsto dal d.lgs 33/2013 in tema di pubblicazione sul sito web istituzionale nella

suddetta sezione "Amministrazione Trasparente"
– 

	Dopo l’attivazione del nuovo sito internet Sono state pubblicate buona parte delle informazioni previste nella sezione Amministrazione Trasparente 

La sezione deve essere completata e costantemente aggiornata

E’ stato aggiornato il programma triennale della trasparenza e della prevenzione della corruzione



 Servizi scolastici
	OBIETTIVO
	Descrizione obiettivo ed indicatori di RISULTATO ATTESI
	STATO ATTUAZIONE AL 31/12/2015

	
	
	

	potenziamento e revisione dei servizi a favore degli studenti
e attività integrative


	Organizzazione e razionalizzazione  Trasporto scolastico

Attività integrative
Acquisto arredi
	Attività integrative: Organizzazione di  attività ludico ricreative durante i mesi estivi– uscite didattiche– attività motorie col CSI, sotegno ai  progetti scolastici– organizzazione Corso di nuoto per gli alunni della scuola dell’infanzia durante i mesi da gennaio a marzo presso la piscina di Sestola
A seguito dei lavori di adeguamento sismico dell’edificio scolastico si è provveduto in collaborazione coi collaboratori scolastici alla risistemazione delle aule e degli spazi comuni.

Sono stati adibiti alcuni spazi del piano interrato ( ex sede del Museo del maggio) a dormitorio per i bambini dell’infanzia e a palestra

Sono stati installate nuove protezioni di sicurezza ed acquisti ei piccoli arredi per i bagni e le aule dell’infanzia.


COMPORTAMENTO E MANAGERIALITA’

Indicazioni analitiche e motivate sui seguenti punti
:

D1) Capacità di programmazione, organizzazione e controllo

1. Partecipazione ai processi di formazione del bilancio di previsione e del rendiconto di gestione dell’anno precedente 
2. Elaborazione ed attuazione di piani di lavoro
per il personale assegnato
3. Modalità di verifica delle presenze e dell’assiduità di lavoro del personale attraverso  gli strumenti elettronici per le timbrature -  controllo diretto vista l’esiguità del personale
4. monitoraggio delle attività interne attraverso incontri periodici tra i responsabili di settore i collaboratori,  il Segretario Comunale  e l’amministrazione comunale
	Collaboratori fra loro intercambiabili: 
	 

	Collaboratori insostituibili in caso di assenze per ferie o malattia di una certa ampiezza senza fare ricorsi a provvedimenti straordinari
	


5. Comunicazione e stile di direzione
Periodicamente, in base alle esigenze, si effettuano riunioni tra i Responsabili di settore e/o i collaboratori, il Segretario comunale e l’Amministrazione.
D2) Spirito di iniziativa e capacità di gestione e di innovazione

1. Rispetto delle scadenze di legge e dei tempi tecnici assegnati:  Si è cercato di rispettare le scadenze di legge ma  l’attività del settore  è stata rallentato anche a seguito del comando della responsabile al Comune di Pievepelago per cui è rimasto del lavoro arretrato da portare a termine.
2. Nuove iniziative rilevanti assunte nel corso dell’anno (anche in riferimento ad atti di indirizzo e obiettivi non inseriti nel PEG/PRO/PdO)  si lavora sull’ordinario e l’emergenza cercando di garantire comunque l’erogazione dei servizi alla collettività. Sono state avviate nuove iniziative a favore dei cittadini quali corsi in lingua inglesa, corsi di pianoforte, letture di gruppo in blibliotecA
3. Azioni condotte ai fini del miglioramento organizzativo interno: tematica da affrontare sicuramente nel corso dell’anno 2016 al fine di una migliore e più efficace distribuzione dei carichi di lavoro
D3) Capacità di formazione e di motivazione del personale e gestione del personale
1. Iniziative assunte ai fini della formazione e dell’aggiornamento del personale assegnato

	Iniziative di formazione cui ha partecipato il responsabile e durata complessiva espressa in ore
	N. iniziative formative
	Durata in ore

	
	 3
	 18

	Iniziative di formazione cui ha partecipato il personale dipendente con indicazione del numero di addetti coinvolti e delle ore/uomo di formazione complessiva
	n. iniziative formative
	n. dipendenti coinvolti
	Rapporto ore/uomo di formazione complessiva

	
	 3
	 6
	 18


Il settore si occupa anche della formazione specifica dei giovani assegnati coi progetti di servizio civile.

2.  Valutazione personale assegnato (allega schede di valutazione) – relazione sintetica su procedure utilizzate ai fini della valutazione
Ai soli fini del calcolo delle somme da distribuire a titolo di incentivo alla produttività, il punteggio attribuito alla scheda individuale (produttività individuale) sarà rapportato ai coefficienti di livello., alla eventuale percentuale part-time ed alla presenza in servizio.

Il budget di settore è calcolato come segue:

1) metà del fondo complessivo è ripartito in base ai coefficienti di livello e ai periodi di servizio dei dipendenti assegnati nell’anno di riferimento (e soggetti alla valutazione);

2) metà del fondo complessivo è ripartito in base al tempo pieno o alle percentuali di part time;

La somma dei punti 1) e 2) costituisce il budget di settore.

Calcolo delle assenze: ai fini di cui sopra, non si considerano assenze, in base all’art 71 comma 5 del D. L. n. 112/2008 convertito in legge n. 133/2008, le seguenti fattispecie:

- ferie

- astensione obbligatoria per maternità o paternità (compresa eventuale interdizione anticipata);

- permessi per lutto;

- permessi per citazione a testimoniare; a questo proposito se la testimonianza è stata resa a favore dell'amministrazione, l'assenza non è più tale perché va parificata al servizio, negli altri casi il dipendente può avere chiesto ferie o permessi personali ex art 19 o permessi ad ore; in ogni caso sono assenze che non vanno detratte in quanto parificate alle presenze in servizio;

- permessi per funzioni di giudice popolare;

- congedi previsti dall'art. 4 comma 1 (fino a tre giorni all'anno) della legge n. 53/8.3.2000

- assenze per i soli dipendenti portatori di handicap ex art. 33 commi 6 e 3 della legge 104/92.

Quanto alle assenze ad ore, andranno detratte le giornate in cui il dipendente è rimasto assente per più della metà dell'orario giornaliero ( vedi permessi studio, permessi sindacali, permessi personali, permessi per assistere famigliari portatori di handicap, permessi per cariche politiche). I permessi per allattamento - secondo il parere dell'ANCI - non vanno detratti.

Per quanto riguarda il riproporzionamento del punteggio di ciascun dipendente ai periodi di servizio (se inferiore all’anno) o alle assenze, escluse le ipotesi di cui sopra, valgono i seguenti criteri: il punteggio conseguito viene riproporzionato in relazione ai mesi di servizio effettivamente prestato (in dodicesimi), calcolando come mese effettivamente prestato la frazione superiore ai 15 giorni.”

Considerato che, sulla base di detti criteri, sono stati calcolati i compensi derivanti dai voti attribuiti (con una scala da 1 a 10) alla produttività individuale e che il totale è stato rapportato alle eventuali percentuali di part- time  e ai coefficienti di livello; 

I compensi erogati sono quindi proporzionati sia al livello di appartenenza sia ai periodi di servizio.

SETTORE AMMINISTRATIVO
DIPENDENTE      IATTONI ERMANNA

MANSIONI: “ COLLABORATORE TECNICO: SERVIZI PULIZIA LOCALI COMUNALI –ASSISTENZA ALUNNI SUGLI SCUOLABUS”

	N°
	ELEMENTI DI VALUTAZIONE
	PUNTEGGIO ASSEGNATO

Scala di valutazione 

da 1 a 10

	1
	Abilità tecnico operativa dimostrata nello svolgimento della mansione
	7

	2
	Qualità di lavoro svolto
	7

	3
	Puntualità e rapidità nell’esecuzione delle mansioni assegnate
	8

	4
	Autonomia ed iniziativa personale
	7

	5
	Flessibilità ed adattamento ai cambiamenti organizzativi
	7

	6
	Capacità di lavorare in gruppo e relazionarsi con i colleghi
	8

	7
	Grado di responsabilità verso i risultati
	8

	8
	Capacità di relazionarsi con l’utenza
	8

	9
	Presenza in servizio 
	8

	10
	Tempestiva e corretta manutenzione dell’attrezzatura in dotazione
	8

	
	TOTALE
	76/100


La dipendente ha prestato servizio per tutto l’anno considerato a tempo parziale 18/h settimanali.. Punteggio rapportato al servizio Part-time



38/100







SETTORE AMMINISTRATIVO

SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL PERSONALE INTERNO 

DIPENDENTE BONACCHI LINDA CAT B3 POS EC. B4

	N°
	ELEMENTI DI VALUTAZIONE
	PUNTEGGIO ASSEGNATO

	1
	Abilità tecnico operativa
	8

	2
	Qualità di lavoro svolto
	8

	3
	Puntualità e rapidità nell’esecuzione delle mansioni assegnate
	8

	4
	Autonomia ed iniziativa personale
	8

	5
	Flessibilità ed adattamento ai cambiamenti organizzativi
	8

	6
	Capacità di relazionarsi con i colleghi
	9

	7
	Capacità di lavorare in gruppo
	9

	8
	Capacità di relazionarsi con l’utenza
	9

	
	TOTALE
	67/80


La dipendente ha prestato servizio per tutto l’anno considerato a tempo pieno.

Punteggio 75/80 rapportato a 100=
  84
D4) Capacità di relazione all’interno e all’esterno del Comune

1. Relazioni intrattenute con gli organi di governo
Riunioni periodiche  e secondo le esigenze
2. Azioni condotte per favorire l’integrazione e la collaborazione con altri Settori
Confronti giornalieri
3. Relazioni  intrattenute con enti e soggetti esterni

Periodiche e secondo necessità
D5) Altre informazioni di carattere generale

1. Conseguimento di economie reali (rapporto da spese assegnate e impegnate relativamente a quelle aventi carattere non obbligatorio)
Essendo le risorse sempre molte ridotte e necessarie si registrano pochissime economie che confluiscono nell’avanzo di amministrazione
2. Insorgenza di debiti fuori bilancio (relativamente all’anno in esame) – per sentenze rinvenenti anni precedenti – indicazione di massima della problematica e delle cause che hanno determinato il debito ed il riconoscimento ….

Non si registrano debiti fuori bilancio
PARTE E)

Osservazioni e conclusioni compresa l’indicazione di eventuali esigenze gestionali del Settore e  dei suggerimenti per consentire il superamento delle stesse ….

Il Settore Amministrativo comprende molteplici servizi diversi tra loro e richiederebbe una maggiore formazione specifica da parte dal personale che spesso si trova ad affrontare problematiche complesse con poco tempo a disposizione per approfondire la materia.

Le ridotte risorse umane assegnate al servizio che inevitabilmente in una piccola realtà come il Comune di Riolunato si trovano a dover necessariamente  svolgere mansioni anche degli altri settori rallentano le attività proprie a discapito della formazione e della specializzazione in particolare il collaboratore amministrativo assegnato a questo Settore si occupa della redazione della parte amministrativa del Settore Tecnico ( determinazioni – deliberazioni – verbali – gestione budget di spesa-  sottraendo tempo alle attività specifiche affidate per cui risulta molto rallentato il lavoro assegnato. Col trasferimento della Polizia Municipale all’Unione inoltre molte attività svolte dal Vigile Urbano sono state assegnate a questo Settore con ulteriore carico di lavoro.
Col trasferimento all’Unione del Servizio sociale questo settore si trova altresì molto  spesso a fare da raccordo tra i cittadini e il servizio di sportello sociale che è presente in loco un solo giorno alla settimana.
Dal mese di luglio 2015 la responsabile del settore ha prestato servizio in posizione di comando per n. 4 ore settimanali presso il Comune di Pievepelago e questo ha rallentato l’attività del settore.

Con estrema fatica si è  cercato comunque  di portare a termine gli obiettivi assegnati con la RRPP.
Come già illustrato in premessa il 2015 è stato gravato dai molteplici adempimenti  legati alla nuova normativa sull’armonizzazione contabile. In Particolare i primi mesi del 2015 sono stati principalmente dedicati agli adempimenti connessi e collegati al servizio finanziario quali:    il riaccertamento dei residui, il rendiconto di gestione 2014, il nuovo bilancio armonizzato, la Relazione Previsionale e programmatica, la compilazione dei questionari dei fabbisogni standard, l’ avvio della fatturazione elettronica, conseguentemente l’attività ordinaria del settore ne ha inevitabilmente risentito.
� Impegni e liquidazioni si spesa -  Approvazione bandi di gara – Affidamento/aggiudicazione servizi   – Approvazione ruoli – etc.





� La relazione deve descrivere le azioni poste in essere e far riferimento a documenti, progetti e iniziative formalizzate.





18
15

