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Al Nucleo di Valutazione

ep.c. Al Sig. Sindaco

<

Al Segretario Comunale

OGGETTO; Relazione sull’andamento delja Gestione Amministrativa I1° Semesire Esercizio
2016 ¢ Relazione finale annua - Invio-.

Quale riscontro alla richiesta relazione sull’andamento della gestione amministrativa relativa
all’anno 2016, di cui alla nota a firma del Presidente del Nucleo di Valutazione prot. n, 2872
dell’08/02/2017, sirelaziona come di seguito in merito ai programmi di lavoro eseguiti nel corso del
I semestre dell’anno e complessivamente in ordine afl’annualita 2016, indicando le relative fasi
procedurali di programmazione e realizzazione di tutte le attivitd diripenziali e funzionali-
amiinistrative necessarie a perseguite ’efficacia e I’efficienza dei propri servizi ed il
raggiungimento degli obiettivi di funzionalita e di regolarita dell’azione amministrativa dell’Ente.

Anche nel corso del II semestre defl’anno 2016, infatti, sono state regolarmente svolle e
garantite tuite le funzioni, con awtonomia organizzativa e gestionale pet il funzionamento della
Struttwra 1 ed ex IM con assepnazione dei compili e della responsabilitd dei procedimenti
amministralivi di competenza dei servizi.

Si conferma la regolarita delle attivita svolte e le funzioni garantite dai Servizi e dagli Uffici
di competenza del 1° Settore “ AA.GG.”, correlati aj programmi assegnali dall’Amministrazione
Comunale, come da deliberazione di G M. 1. 1 delP’11/01/2016 di approvazione piano esecutivo di
gestione e piano degli obiettivi provvisori per esercizio 2016 e suceessiva deliberazione di G.M, .,
170 dell’01/09/2016 di approvazione Piano Esecutivo di Gestione (PEG) e Piano degli Obiettivi
(PDO) per Pesercizio 2016,

Parimenti per il periodo dall’01 dicembre 2016 sono state garantite le funzioni e conseguiti i
relativi risultati relativamente ai Servizi ed Uffici attinenti I’ex IT Settore , della cui gestione & stata
individuata la scrivente, giusta Determinazione Sindacale 1. 68 del 01/12/2016 di attribuzione sif10
al 31/01/2017 della Responsabilita dell’ Area di posizione organizzativa dell’ex Il Settore, — Servizi
Demografici ¢ Sociali”, nellemore della. definizione della nuova struttura organizzativa da parte deila
Giunta Municipale,
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Sirileva, che ai fini della realizzazione degli obicilivi anmual asscpnati, sono statl curali come
I Settore { procedimenti amministrativi di ben n. 125 proposte di deliberazione di Gionta Munieipale
su un (otale complessivo annuale di 352 (cirea il 35,51%) ¢ n. 31 procedimenti amministrativi per
propuste di deliberazioni della G M per le competenze affidate ex I Settore per il periodo
dall’01/12/2016 al 31/12/2016.

Ben n. 464, di cui n. 201 per il 1T semestre 2016, sono state le Determinazion Dirigenziali
adotiate, anche ed in relazione ai sopracitati atti di Giunta Municipale, propedeutici all’attivita
gestionale, quale Dirigente incaricato del T Settore e n. 61 sono 1 provvedimenti emanati quale
Dirigente ex II Settore.

A maggiore informazione si richiamano, per completezza, i Servizi di compelenza del In
Settore, come di seguito indicato, in merito ai quali si allegano le rispettive relazioni rilasciate dal
personale mearicato:

- Servizio 1 - Sport— Turismo e spettacolo;

- Servizio 2 -Ufficio Legale;

- Servizio 3 — Garc pubbliche e contratti: Albo & notifiche, Protocollo;

- Servizio 4 — Gestione risorse umane; |

~ Servizio 5 — Pubblica Istruzione: Pubblica Istruzione; Biblioteca - - Archivio storico ¢ Museo
cormunale, Scuola di Musica.

Allo stesso modo, si indicano i Servizi dell’ex II Settore diretii:

- Servizi Demografici di Melilli centro e Delegazioni di Villasmundo e di Citta Giardino ;

- Servizi di Stato Civile di Melilli centro e delle Delegazioni di Villasmundo e di Citta

Giardino;

- Servizio Leva ¢ Statistica;

- Servizio Blettorale; _

- Servizi Cimiteziali di Melilli centro e Frazioni di Villasmundo e di Citta Giardino.

- Servizi Sociali ( attivitd ¢ servizi socio-assistenziali ed attivitd a sostegno delle fasce di

popolazione in condizioni di svanlaggio economico).

Infine, si rileva che con Determina Sindacale n. 21 del 21/04/2016 alla scrivente & stato
affidato, ad interim, I’incarico di sostituto dell’Ufficio Staff Gabinetto Sindaco.

Sono state giornalmente e puntualinente garantite dalla scrivente Ia direzione, il coordinamento,
il supporto ¢ la necessaria collaborazione ai Sexvizi e aghi Uffici di competenza dei Settori affidati,
inferloquendo ed operando secondo le direttive ricevute dal Sindaco e dagli Assessori Comunali
nonché dal Presidente del Consiglio.

Allo stesso tempo, nell’ambito della propria attivita lavorativa, ha collaborato con il Segretario
Generale, in ordine sia al fonzionamento ed organizzazione dej servizi generali che delle risorse
umane in servizio,

Altrettanto fattiva & stata da parte della scrivente, Pattivitd di Direzione dell’Ufficio
Procedimenti Disciplinari (UP.D.) ¢ la partecipazione, quale componente nominato di Parte
Pubblica, alla Delegazione Trattanie di Parte Pubblica.

Quale Presidente dell’Ufficio Procedimenti Disciplinari, infatti, ha parantito le funzioni ¢
I’adozione degli atti dovueti in ordine al collegio.

Quale componente di parte pubblica della Dclegazione Trattante ha garantito e svolto
regolarmente le funzioni di competenza, in ordine all’adozione degli atti inerenti la gestione del
salario accessorio e dunque in relazione alla contrattazione decentrata integrativa del Fondo Risorse
per le politiche di sviluppo delle risorse umane e per la produttivitd deil’anno 2016 e 2017, con
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adozione, in uilimo, per il 2017 degli atti propedentici per indizione della selezione perprogressione
cconomica arizzontale del personale dipendenie non diripente.

Anche da parte delle risorsc umane asscgnate a! Setiore sono state esplelate le atfivita e le
fonzieni di riferimento,

Molti Servizi di competenza del I Seitore hanno operato a supporto e peril funzionamento degli
altri Servizi ed Uffici dell’Ente nonché difutto il personale dipendente (Ufficio Protocollo, Ufficio
Notifiche, Ulficio Contratti, Ufficio Legale, Servizio Risorse Umane). 1 suddetti Uffici hanno
garantito il regolare svolgimento delle atlivitd inerenti il protocollo penerale, la verifica ¢ gestione
delle risorse umane attraverso il sistema di rilevazione presenze giornaliere, 1attivita di notificazione
& pubblicazione degli atti, Iattivitd contrattnale di tutti 1 Settori nonché Pattivita di assisienza lepale
di studio e gestione del contenzioso.

E’ stato curato P'iter amministrativo incrente ’approvazione del “Mamale di gestione del
protocolio informatico, conservazione digitale” previsto dalla normativa di settore.

Particolarmente rilevante in questo secondo semestre & stata attivita di studio ed elaborazione
degli atli di gara inerenti 1 scrvizi pubblici da garantire alla popolazione scolastica di Melilli centro
¢ delle frazioni di Villasmundo e di Cittd Giardino, di competenza del Servizio Pubblica Istruzione
ovvero il traspotto scolastico extraurbano a favore degli studenti pendolari ed interno e la refezione
scolastica, per un valore complessivo d’appalto superiore al milione e mezzo di euro.

Sono stati, difatti, predisposti dalla scrivente e successivamente approvafi gli atti d’indirizzo
da parte della G.M., nonché adottate le Determinazioni Dirigenziali, con annessi tutti i documenti di
gara necessari (Bando di gara, Capitolato d’ Appalto, Disciplinare di gara e documentazione allegata)
con delega alla Centrale Unica di Committenza (C.U.C.) Catlentini — Melilli — Lentini . Autorita
prevista dalla legge con funzioni di indire le gare ¢ svolgere le procedure di seelta del contraente per
1a stazione appaltante,

1 tutto in applicazione della nuova normativa di settore per gli appalti pubblici dettata dal
D.Lgs. 50 del 18/04/2016 ¢ successive modifiche ed integrazioni, che.ha comportato non poche novita
ed adempimenti,

Sono state infatti indette n. S procedure di gara, di cui ben 4 ad evidenza conmnitaria,

Due di esse sono state espletate & concluse nel corso di questo secondo semestre.

Le altre tre sono state indette, pubblicate cd avviati i termini di gara.

Relativamente ai Servivi di competenza dell’ex Il Settore — Servizio Elettorale, si comunica
che sono staii regolarmente espletati tutti gli adempimenti previsti per la tornata referendaria svoltasi
nel mese di Dicembre.,

In ordine ai Servizi Soctali si comunica che nel mese di Dicembre & stato istruito il
“Regolamento per I"istituzione e la disciplina di wn reddito di cittadinanza”, adottato dal Counsiglio
Comunale con deliberazione n. 90 del 17/12/2016.

Allo stesso modo, sono stati garantite tutte le attivitd di direzione e coordinamento dej Servizi
Sociali necessari pet la chiusura dell’anno 2016 e avvio del nuovo ammo.

Ingente & stata la gestione complessiva dei procedimenti amministrativi adottali in chiusura
dell’anno 2016 nei vari servizi di competenza.

Inoltre, sono stati curati gli adempimenti ai fini dell’adozione dei seguenti regolamenti
comunali;

-Regolamento comunale che disciplina i temi e fe modalita della prestazione lavorativa de
dipendenti del Comune di Melilli;
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- Regolamenio per le progression: economiche orizzontali - Crifer] e sistema di valutazione dei
dipendenti del Comune &i Melills.

Per tutto quanto sopra, il coordinamento dei Servizi del Settore T ed ex II si ¢ realizzalo
attraverso Iatlivila espletata dalla scrivente, pitt precisamenie, la sottoscritta si & oceupata della:

o TPartecipazione ai processi amministrativi di competenza della Dirigenza dei Seltori;

s Predisposizionc dei piani di lavoro di competenza dei Servizi;

o Coordinamenio nell’attivita di indirizzo di competenza del Dirigente;

o Attuazione della normativa sulla trasparenza;

e Aftuazione della normativa sull’anticorruzione;

e Monitoraggio legislativo, circolari e pareri nelle materie di pertinenza;

o Gestione delle forpiture di beni e sexvizi per i Servizi € gh Uffici affeyents ’area;

»  Esplctamento delle procedure di gara di competenza dei Servizi del Settote,

» Tenuta ed aggiornamento registro determinazioni dirigenziali di competenza gestionale del

Setftore; ,

s Tenuta ed aggiornamento registro proposte di deliberazione di Giunta Municipale e di

Consiglio Comunale di competenza gestionale del Settore;

« Tenuta registro permessi brevi del personale;

o Archivio corrispondenza, raccolla determinazioni e deliberazioni di competenza del Settore;

o Redazione di provvedimenti ed atti di competenza del Dirigente, ed archiviazione informatica
provvedimenti a firma del Dirigente;

« Collegamento funzionale con gli uffici comunali.

Particolarmente importante per il raggiungimento dei risuliati attesi, ritengo sia stata la
gestione delle risorse umane asscgnate, le metodologie di coinvolgimento, di partecipazione, di
valutazione ¢ dei percorsi professionali e formativi che hanno consentito una crescita lavorativa
personale ¢ dell’Ente. '

Si evidenzia ancora che numerosi Servizi ed Uffici del Settore sono garantiti da personale
inquadrato in categoria B del nuovo sistema di classificazione del personale dipendente del comparto
Regioni ed Autonomie Locali. ,

In conclusione, si rifeva che per ottimizzate ulteriormente la funzionalita dei Settori, in maniera
pencrale ed efficiente, nell’ottica del miglioramento dei risultati nei confronti della cittadinanza, si
dovrebbe prevedere un organigramma dei servizi strutturato per processi e non per funzioni (ad es.
servizi alla persona, servizi al tertitorio, servizi di vigilanza, etc) e utilizzo delle migliori tecniche
di gestione manageriale. Per costruitlo occorre analizzare organizzazione reale dell’Ente attraverso
il diretto coinvolgimento dei responsabili degli uffici e dei servizi e la piena condivisione della
Giunta, ‘

Si deve poi mirare al miglioramento continuo di ogni dipendente, affinché, tendenzialmente,
acquisisca metodelogie che lo rendano autonomo sotto I"agpetio operativo e motivato a ricercare
nuovi modi per effettuare il proprio lavoro, prescindendo dal livello professionale dello stesso.

Per favorire tutto questo, la formazione costituisce un elemento di base per il successo dei vari
interventi di riorganizzazione e di miglioramento continuo in precedenza illustrati. La formazione va
perd concepita non solo come elemento di crescita professionale individuale. Occorre che la
formazione accompagni 1 processi di reingegnetizzazione e di miglioramento continuo.

Si ritiene, infine, che il raggiungimento di specifici obicttivi di gruppo o individuals, attraverso
una maggiore quatitd del contribute assicurato da ciascuna unitd orpanizzativa ed in ordine alle
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competenze dimosttate ed ai comportamenti professionali di ciascun dipendente, si possa realizzare
atlraverso un piano di formazione che veda coinvolli tutti i responsabili dei servizi ed vffici.
Per quanto sopra, si allegano le relazioni predisposte dai Responsabili dei Scrvizi ed Uffici di
competenza.
A disposizione per niteriori informazioni, si porgono distinti Aluti,

1L RESPG 1. 1° SETTORE
(MOTT HSA NATALINA CASTRO)




PROT. N.

OGGETTO

COMUNE DI MELILLI

PROVINCIA DI SIRACUSA

R R

e DEL
AL DIRETTORE DEI I° SETTORE
SEDE
: Richiesta relazione sull’attivita svolta relativa al 1I° semestre 2016, prot, n. 7569

del 06/04/2017.

Facendo seguito alla richiesta in oggetto, di seguito si specifica I’ attivita svolta nel periodo

in questione da questo servizio:
Predisposizione degli atti relativi alle manifestazioni promosse da questo Ente dal 01/07/16
al 31/12/16: '

Elaborazione programma e manifestazioni inerenti *Estate Melillese a Melilli
centro, Villasmundo e Citta Giardino;

Istruzione pratiche relative al bando e all’organizzazione del progetto “Grest e
Campus estivi” 2016;

Attt per la manifestazione “Republic Young Day"’;

Istruzione pratiche per impegno spesa e liquidazione contributo per 1’affidamento
della gestione di impianti sportivi, nonché per la concessione dei confributi aile varie
socicta sportive per la stagione sportiva 2015/16;

Al relativi alla realizzazione della festa del Santo Patrono di Ciita Giardinoe San
Bartolomeo;

Predisposizione atti relativi all’integrazione del programma estivo e all’approvazione
delle Idee Progettuali Grest 2016;

Evento sportivo: Gara Podistica Citta Giardino;

Atti relativi ai festeggiamenti defla Madonna delle grazie;

Istruzione atli per contributo concesso in oceasione della celebrazione encaristica del
santo patrono d’Italia S. Francesco, e per i festepgiamenti in onore della Madonna
del Rosario;

Acquisizione documentazione dalle associazioni e Societd interessate ad organizzare
manifestazioni natalizie;




/ ° Richicste Contributi ad Aziende del nostro. tersitorio per la realizzazione del
a programma natalzio: '
o Aftiinerenti la concessione del contributo per la festa della MMACULATEDDA;
 Organizzazione programma manifestazioni Natale 2016 presso Melilli, Villasmundo
e Citta Giardino;

Assistenza installazione Luminarie Natalizie presso Melilli e frazioni, manifestazioni
natalizie: concerti presso le chiese, Saggi Natalizi, Tomboloni, concerti itineranti (Bande Musicali-
Zampogna), Presepe Vivente, Presepe Monumentale e Presepe in arte calatina, Filodiffusione
musicale a tema per il centro, Progetto di informazione e guida per i Presepi di Melilli in occasione
del Natale 2016; Da rilevare la presenza folta di persone provenienti da centri della nostra provingia
e della provineia di Catania in occasione delle manifestazioni del Santo Natale 2016, a partire dagli
appuntamenti musicali a tema, i concerti itineranti delle Bande musical] e dello Zampognaro, per
finire afla visita dei Presepi , da quello in arte calatina presso la basilica di San Sebastiano, at
Presepe Monumentale presso la chiesa Madre, fino al Presepe Vivente, presso il caratteristico
scenario del Convento dei Frati Minori Cappuccini, che ha registrato quest’anno una partecipazione
di pubblico molto importante, con Ja presenza di diverse migliaia di visitatori in giro per il nostro
centro, soprattutto nei giomni di realizzazione dello stesso Presepe.

Oltre allistrazione delle varie pratiche 1’attivita svolta comprende anche ’assistenza alle
manifestazioni attraverso le verifiche di riferimenito; espletamento pratiche S.ILA.E.; Verifica
location degli spettacoli o manifestazioni; assistenza esterna nella fase di preparazione dell’evento
nonché durante lo svolgimento dello stesso; verifica svolgimento manifestazione per successiva
attestazione di avvemito spettacolo,

Si rileva, inolire, che questo servizio ha provveduto all’istruzione di diverse proposte per la
GM. e Determine Dir,, durante il periodo di riferimento, i cui elenchi vengono allegati alla

ilf, deliServizio
{\h) ,

presente,
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Provineia di Siracusa

R, v 31000520893 - PIVA 00075320844 s
"Pel. 0931/552111 - Fx 04331552160
cod, ISTAT 012 — Cod. ealasiale 167

UFFICIO LEGALE

Prot. n. del
Al Dirigente del I Settore
Dott. ssa Natalina Castro
SEDE

OGGETITO: Relazione sullattivita amministrativa svolta per il periodo 01/7/12016 al
30/12/2016 ginsta nota prot. 1.7569 del 06/04/2017.

T, Ufficio Affari Legali & composto da due umitd la Responsabile del Servizio e una
collaboratrice amministrativa.
1’ Ufficio cura !’intero contenziosé defl’Ente (ad esclusione dei ricorsi in Commissione
tributaria).
Nell’areo di tempo di riferimento (Luglio /dicembre) sono stati incamerati 1. 23 atti di citazione
e ricorsi ed avviati altrettanti procedimenti amministrativi e/o civili.
Per ciascun ricorso o atto di citazione notificato & necessaria una analisi attenta al fine di
valutare 1’opportunita di costitmirsi in giudizio o cetcare un bonatio componimento e dunque
evitare un inutile dispendio di risorse per I’Ente.
In questa fase la yalutazione vienc fatta in sinetgia con il Responsabile del Settore di
competenza che & colui che sotiopone alla Giunta Ta proposta di conferire ad un avvocato
"incatico legale di rappresentare PBnte in gindizio, come previsto dalle norme statutarie, dal
‘Regolamento deglt Uffici e servizi e dal TUEL. .
Posto cid I’ Amministrazione propone alla Responsabile di questo servizio di contaltare vno 0
pitt avvocati al fine di acquisite 1 preventivi di parcella, che valutati nella loto congruita,
saranno trasmessi alla Giunta insieme alla proposta di cul sopra per 1’approvazione, essendo la
scelta del lepale riscrvato alla Giunta dall’ art. 21 dello Statuto.
La fase successiva viene curata dall’Ufficio sia per I'istruzione della pratica, per Vimpegno

di spesa mentre la fase di liguidazione & di competenza del Responsabile del Settore firmatario




¥y

della proposta per la Giunta , sia il monitorapgio del procedimento per evitare di incorrere 11
decadenze, consentire nei tempi fa produzione documentate in giudizio, per favorire laddove
necessario conciliazioni In quest’ultima ipotesi I"Ulficio predispone lo schema di fransazione ¢
la proposta per la Giunta per il bonario compoenimento . 1. attivita dell’Ufficio in relazione ai
procedimenti trattati si & concretizzata nella produzione di atti fecnici quale redazione del
vicorse, transazione, convenzione, defermina e delibera.

Allrest I"Ufficio si & occupato, in seguite ad up intervento dell *Apac su Amministrazione

Trasparente sezione Collaboratori e Consulenti, di ricostruire in maniera compiuta i fascicoli

relativi ai procedimenti citati , al fine della pubblicazione dei dati necessari per adempiere

I’obbliga , collaborando con tatti i settori e con I"Ufficio del Ced

% In adempimento a sentenze esecutive emesse dagli organi gindicanti I'Ufficio ha curato la
procedura di riconoscimento debito fuori bilancio refativa al givdizio.

&  Sono state acquisite 1.16  richieste di risarciments danni, che per Paspetto di competenza
ghuridico-legale sono state istruite dall’Ufficio. _

# Vannho éggiunte 0 5 di istanze di negoziazione assistita che sono state incamerate nel
periodo di riferimento. Come & noto la proposta di negoziazione assistita & stata introdotta
dalla legpe come fase obbligata ¢ dungue nelle fattispecie previste dalla legge condizione di
procedibilitd detlistaurando procedimento. Dunque in questd fase diventa essenziale una
attenta analisi del merito della controversia per

& TEstata fornitd assistenza legale al Comando di Polizia Municipale nella gestione dei 11corsi
avanti il Giudice di Pace promossi dagli utenti per violazioni al codice della strada dalla fase
dello studio, a «quella defla produzione delle comparse di costituzione ¢ risposte, note ¢
deduzioni, partecipazione alle udienze, notifiche, essendo la Responsabile del servizio
delegata dal Sindaco a rappresentatla in giudizio. Nell’arco temporale di riferimento sono
stati trattati 3 ricorsi avanti il Giudice di Pace.

& Poiché in passato gli incarichi agli avvocati per rappresentare I’Bnte in pivdizio venivano
conferiti impegnando solo una somma come acconto, all’atto della definizione del giudizio
ol troviamo di fronte a dei crediti per prestazioni professionali prive di impegno contabile .
Spesso la soluzione percorsa ¢ quella di definire it rapporto con il legale scegliendo una
soluzione concordata relativamente all'importo della parcella di saldo concretatesi in
transazioni. 1l procedimento viene seguito e definito dalt’Ufficio con la stesura dello schema
di teansazione , la proposta per la giunta, la stipula dell*atto transattivo, delle determinaziont
per "impegno di spesa e la liquidazione.

+

& Nel complesso "Ufficio ha prodotto 8 determinazioni .




& T scrivente come favoro ordinario inoftre fornisce  assistenza ai legali esterni Incaricatl |, st

si occapa della stipula dei disciplinari di incarico , delle liquidazioni, , fowisce consulenza o
assistenza 2 Responsabili dei servizi , si occupa della redazione di alti amministrativi
complessi ( diffide, transazioni , proposte per la Giunta e determinazioni ece.), svolge
attivita di impulso e verifica di procedimenti amministrativi in cvl si mtersecano conpetenze
trasversali( fallimenti , pignoramenti , precetti , decteti ingiuntivi , istanze di rigarcimento

danno ecc) ¢ rende pareti anche scritti ma nel periodo di riferimento soltanto orali .




COMUNE DI MELILILI

Provincia di Siracusa

C.F. n® 81000500893 - P.JVA 00075828894
Tel. 9931552111 — Fazx 0931/552160
cod. ISTAT 012 — Cod. catastale ¥107

Prot. n. del

OGGETTO: TRASMISSIONE RELAZIONE.

Al Responsabile I Settore
Dott.ssa Castro Natalina
SEDE

A seguito nota pervenuta a questo Ufficio, avente prot. 7569 del 06/04/2017,
oi trasmette in allegato alla presente la relazione, da Voi richiesta, in merito all’attivita

syolta dall’Ufficio contratti dal 01/07/2016 al 11/12/2016.

Melilli,i 13/o¢/2o/ %

Comune di Malilli - Ufficio Contralli — tel. 0931/652171




e,

4
&
o

¥ COMUNE DI MELILLI

f, w1
On.d®

Provincia di Siracusa

khk

ATTIVITA’ SVOLTA
DAL 01/07/2016 AL, 31/12/2016
RELAZIONE

L Ufficio Contratti, composto da n. 2 unitd, di cui:
- QUADARELLA MARIA —1IV. C
- SALAFIA GIUSEPPINA—LIV. B

L ufficio come sopra composto, per il semestre 01/07/2016 — 31/12/2016 ha svolto
gli adempimenti d*ufficio come appresso descritti:
~ formalizzazione/repertoriazione e registrazione di n. 2 contratti, stipulati in forma pubblica
ammijnistrativa,
. Utilizzo del software di compilazione UNIMOD e del portale SISTER per Iinvio
telematico del contratti stipulati in forma pubblico-amministrativa ai fini della
registrazione presso I’ Agenzia delle Entrate competente per terriforio;
. Trasmissione all’Agenzia delle Entrate di Noto del Registro di Repettorio degli ati
stipulati dal Comune ai fini defla vidimazione quadrimestrale;
. TRedazione degli atti amministrativi per la liquidazione alla Banca d’ltalia delle spese
contrattuali sugli atti pubblici stipulati;
_ Verifica autocertificazioni camerali delle ditte partecipanti a gare d’appalto espletate
dalla propria struttura e da altre, mediante visurs telematica.

L' Ufficio Contratti, inoltre, nella persona della Sig.ra Salafia (nel rispetto delle
mangioni  d’ufficio) ha collaborato con la Responsabile della T Struttura nella
predisposizione di atti relativi all’indizione di procedure di gara di competenza del Settore
di apparlenenza.

- Studio di approfondimento per I'utilizzo di piattaforme dedicate alle procedure di gara.

Melilli, i {3/04[20fZ

1 Resc;? sabi /Ufﬁcio Contratti
ua

I’ Addetta Uffici) Contratti
Salafia-Giuseppina

1éila Maria

Comune di Melilli— Uficio Contratii — el 0931/652171




COMUNE DI MELILLI

Provincia di Siracusa

C.F. k1000590893 - P.IVA 00075820894
Tel 0931/552111 - FAX 0931/552160

GOMUNE DI MELILLY

Provincia di Siracusa del

Prot. in Arrivo )
™. 0007995 del 11 04-2017

Al Dirigente del I settore
Dott.ssa Natalina Castro
SEDE

Oggetto: relazione ufficio protocollo attivita secondo semestre 2016.

Personale addetto al servizio: -

Nocera Lucia - responsabile dell’ufficio cat. C
Nicosia Francesca - collaboratrice cat. B
Russo Maria Luisa - collaboratrice cat. B

Tl servizio svolto presso il suddetto ufficio consiste :

Nella protocollazione informatica e scansione di documenti in entrata e in uscita,

I documenti trasmessi dai cittadini, dalle ditte e dagli uffici interni che vengono
presentati sia manualmente che con FAX, E MAIL o PEC, dopo essere stati
acquisiti,protocollati, smistati, scansionati, fotocopiati sono stati inviati agli uffici di
competenza,dopo la presa visione del Sindaco.

Ia corrispondenza arrivata tramite ufficio postale o poste private,( raccomandante,
dtti giudiziari) ,dopo essere stali registrati su un apposito registro, insieme alla
prioritaria & stata protocollata e scansionata.




Le cartoline di ricevuta di ritorno le stampe e i giornali,sistemati nelle apposite
carpette dei vari uffict.

T.a cotrispondenza in uscita dopo essere stata protocollata, scansionata
imbustata e affrancata, viene spedita a seguito di contabilizzazione delle spese
postali, accompagnata da distinte per posta prioritaria, raccomandate e atti giudiziari,

che tramite I*usciere & stata consegnata all*ufficio postale per la spedizione, detto
servizio & stato effettuato anche tramite: PEC - FAX - E MAIL.

Ha provveduto alla ricerca di documentazione che presentata da cittadini o

dagli uffici interni, di anni precedenti o di anni recenti, riproducendone le copie
eventualmente richieste.

T%ﬁ‘\é;ﬁ‘i’ﬁ)’?sgbi e deli’ufficio protocollo

A
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COMUNE DI MELILLI

Provincia di Siracusa

C.F. o 81000550803 - PYVA 00075820894
Tel, €93 1/552196 - Fax 09314552145
cod, ISTAT 012 - Cod. catastate ¥107

Prot. n, 7569 del __12/04/2017
OGGETTO: Relazione Ufficio Risorse Umane pex il perioda 01/07/2016 al 31/12/2016.

Al Responsabile del I Settore
SEDE

In riferimento alla nota del 06/04/2017, prot. n° 7569, di richiesta relazione sull’attivita
amministrativa svolta per il periodo 01/07/2016 al 31/12/2016 dall’ufficio risorse umane
(Retributivo/Economico/Amministrativo) composto da n, 4 di cat. B-B1 in part-time a 31 ore
settimanali (dall’08/08/2016).

Nel periodo indicato i servizio ha svolto le seguenti attivita lavorative:

- Stipendi luglio-dicembre 2016;

- Impegni ¢ liquidazioni determine per stipendi;

- Calcoli contributi stipendi (fuglio-dicembre 2016);

- Versamento contributi ritenute-IVA con mandati + F24EP e invio on-line;

- DMA2 mensili (calcolo e invio on-line);

- Controllo schede di progettazione per stipendi Ottobre e Dicembre 2016;

- Certificvati di stipendi richiesti dai dipendenti;

. Rilascio atio di benestare per Cessione e delega;

- Previsione spesa del Personale anno 2016-2017-20138 proiezione personale part-time con
gstensione ore;

- Rideterminazione Organigramma Generale-Pianta organica;

- Modello 770/2016 (calcolo e invio on-line);

. Caleolo rimborso e restifuzione somme per personale comandato presso altro ente
dipendenti Salafia Alessandro — Cava Claudio;

. Collocamento a riposo per n. 1 dipendente per inabilita assoluta e permanente a far data
dall’01/10/2016;

- Collocamento a tiposo per o 4 dipendenti per eccedenza a far data dall’01/11/2016;

- Rilevazione presenze/assenze, tramite dispositivo marcaiempo, anno 2016;

- Rilevazione presenze/assenze, tramite dispositivo marcatemo, su base mensile;

- Tinvio richieste di visite fiscali al distretlo ASP di competenza - n. 50;

. Rilevazione ore di straodinario effettuate dal personale dipendente, conteggi anno 2016;

. Rilevazione ore effettuati nell’anno 2015 per il personale dipendente dell’Ente per i
progetti obiettivo; '

. Rilevazione ore di indennit di reperibilits, turmo e di maggiorazione oraria espletata in

giommo festivo e di riposo settimanle, per il periodo 01/01 -~ 30/09/2016;

- Certificati di servizio per il personale dipendente;




Predisposizione attt propedeutici per la Convocazione della Delegazione Trattante per la
ripartizione ed utilizzo delle disorse finanziarie anmuali decentrate stabili/variabili anno
2016 ed ipotesi di contratto decentrato integrativo del personale dipendente non dirigente;

Rilevazione e comunicazione su base mensile delle assenze e degli eventuali

procedimenti disciplinari del personale di ruolo dell’Ente atiraverso I’applicative

informatico (PERLA PA);

B’ stata favorita la partecipazione a corsi di formazione e giotnate di studio in materia di

politiche del personale, in materia coniributiva, in materia di appalti e forniture

pubbliche, ecc.;

Trasmissione dati relativi agli incarichi affidati a consulenti & collaboratori esterni o a

dipendenti di ruolo deli’Ente, atiraverso applicativo informativo (PERLA PA)

Predisposizione ¢ trasmissione Monitoraggio trimesirale, dati relativi all'andamento

dell'occupazione e delle spese del personale, atfraverso la procedura informafizzata

(SICO).

Proposte di deliberazioni per la Giunta Municipale istruite;
Proposte di Determinazioni dirigenziali istruite come da elenco:

1. Partecipazioni a corsi di formazione per il persoanle dipendente del I settore;

2. Liguidazioni fatture per partecipazioni a corsi di formazione;

3, Liquidazione indennita al personale dipendente che opera in particolari posizioni di
tavoro e responsabilitd, ai sensi dell’art. 17, comma 2, lett. f, del C.C.N.L. 1999, anno
2015, incarico di sostituto dei responsabili di posizione organizzatie;

4. Liquidazione indennita di risultato ai responsabili di settore e staff anno 2015;

Liquidazione progetti obiettivo anno 2015 per il personale del I setfore;

6. Liquidazione compenso ai componenti del Nucleo di Valutazione per il trimestre
aprile/giugno 2016,

7 Tstensione delle ore lavorative settimanali da part-time 55,56% (20h) e da part-time
69,45% (25h) a apri-time 86,11% (31h) per n. 62 unitd lavorative assunte a tempo
indeterminato. Avvio dall’08/05/2016 al 31/12/2016;

2 Costituzione Fondo risorse decentrate per le politiche di sviluppo delle risorse umane
e per la produtiivita — anno 2016 — parte stabile. Modifica determinazione dirigenziale
n. 73 del 25/02/2017 —R.G. n. 326;

9. Liquidazione compenso ai componenti del Nucleo di Valutazione per il frimestre
tuglio/settembre 2016;

10. Liquidazione maneggio valori per il personale dipendente per I’anno 20155

11.. Liquidazione indennitd di reperibilita per il personale dipendente per il periodo
dall’01/01 al 30/09/2016; . :

12, 15. Liquidazione indennitd di turno per il personale dipendente per il periodo
dall’01/01 al 30/09/2016;

13. Tiquidazione indennitd di maggiorazione oraria lavoro espletato in giorno festivo e di
riposo settimanale per il personale dipendente per il periodo dall’01/01 al 30/09/2016;

14. Liquidazione indennitd chilometrica per il personale dipendente del I settore;

15, Liquidazione fatture per visite fiscali disposte dall’Ente per i propri dipendenti;

16. Liquidazione diritti di rogito al Dott. Sebastiano Marano, per la reggenza del

17. Liquidazione diritti di rogito al vice Segretario comunale alla Dott.ssa Natalian Castro
per il periodo 01/11 al 31/12/2015;

18. Liguidazione diritti di rogito al Segretario comunale Dott. Carmelo Cunsolo per i
periodo 01/01 al 30/11/2016;

19, Applicazione art. 71 D.L. n. 112/08. Ritenute per i giorni di assenza per la malattia
effettuata nel periodo mensile dal personale dipendente (una determina al mese);

70. Costituzione Fondo risorse decentrate per le politiche di sviluppo delle risorse umate
e per la produttivitd — anno 2016 — parte stabile, previa modifica determinazione
dirigenziale n. 316 del 04/10/2016 —R.G. n, 1672 ed anno 2017;

b
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22,
23,
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29,
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31.

Impegno spesa per indennitd di risultato dovuta al Segretaro generale titolare di
segreteria del Comune di Melilli per "anno 2016,

Ligquidaziene indemmitd al personale che opera in particolari posizioni di lavoro e
responsabilita, ai sensi art. 17, ¢, 2, lett, ) del C.CN.L. 01/04/1999 e s.m.i., anno
2015 incarico di sostituto dei responsabili delle posizione organizzative;

Impegno somme diritti di rogito segretari I trimestre 2015;

Impegno spesa per veventuale sistemazione contributiva personale dipendente;
Impegno sommeper compenso spettante ai componenti del Nucleo di Valutazione per
I’anno 2017, '

Fondo lavoro straordinarioc anno 2016;

Costituzione Fondo risorse decentrate per le politiche di sviluppo delle risorse umane
e della produttivitd anno 2017,

Progressioni economiche orizzontali anno 2017, Procedura di selezione;
Proseguimento ore lavorative seftimanali da patt-time 55,56% (20h) e da past-time
69,45% (25h) a aprt-time 86,11% (31h) per n. 62 unitd lavorative assunte a tempo
indeterminato, periodo 01/01/2017 al 31/07/2017. Impegne somme;

Rimborso al Ministero Interno ex Agenzia Autcnoma per la gestione deli’Albo dei
Segretari comunali provinciali sezione Regionale Sicilia — Relativo alle competenze
stipendiali anticipate per il Dotl. Rosaro Scrofani in disponibilitd per il dicembre
2012,

Impegno somme per pagamento delle visite fiscali disposte dall’Hrite nei confronti dei
propri dipendenti.

%%ONALE DELL'UFFICIO




Pravincia dli Siracusa

CoMUNE D MELJLLL  DVINCIA DI SIRACUSA

Prot. in Arrivo

N. 0007994 del 11-04-20 i7
del

— e —_—

Oggetto: Relazione sull”’ Andamento della Gestione Amministrativa-relativa al II* semestre 2016.

AL RESPONSABILE DEL I SETTORE

SEDE

In riscontro alla nota prot. n. 7569 deli’06/04/2017, di pari oggetto, si relaziona Pattivita
avolta dall ufficio Pubblica Istruzione, per il periodo dall’01/07/2016 al 31/12/2016:

e Trasmissione della circolare relativa ai contributi agh aventi diritto, ai sensi L. .
448/1998 per fornitura gratuita o semipratuita libri di testo ad alunni frequentanti
sstituti distrazione di 14 e I grado , dell” Assessorato Regionale dell’Istruzione e
della Formazione Professionale,' alle Istituzioni scolastiche, acquisizione istanze,
esaminazibne ed incameramento dati;

s Preliminari di determina dirigenziale per approvazione graduatoria relativa

. all'assegriazione dei contributi Tibri di testo al sensi L. 448/98, anno scolastico
2015/2016 e relstiva trasmissione della determina all’Assessorato Regionale
delltstruzione e della Formazione Professionale; -

e Trasmissione della circolare .25 del 28/06/2016 relativa alle borse di studio ai sensi
L. 62/00, dell’Assessorato Regionale dell’istmzione e della Formazione
Professionate, alle Istituzioni scolastiche, acquisizione istanze, esaminazione ed
incameramento dati;

» Preliminari di determina dirigenziale per assepnazione contributi agli aventi diritto,
ai sensi L. 62/00 per borse di studio ad alunni frequentanti istituti d'istruzione di |p
e 11~ grado per 'anno scolastico 2011/2012; '

 Predisposizione di tutli gli atti necessazi per assiourare il servizio trasporto studenti
pendotari di Melilli centro e della frazione di Villasmundo, ex tratte A.S.T; '

« Predisposizione di tutti gli atti necessati per assicurare il setvizio trasporto studenti
pendolari di Villasmundo tratta Villasmundo-Augusta; '




Predisposizione di tutti gli afti necessari per assicurare il servizio lrasporfo studenti
pendolari di Cittd Giardino e Villasmundo, petiodo;

Stampa, plastificazione e consegna dei tesserini di abbonamento scolastico per gli
studenti che usufruiscono del servizio tragporto ex fratte A.S.T.;

Predisposizione elenchi studenti pendolari di Melilli ceniro e Frazioni che
frequentano Scuole fuori dal territorio di Melilli distinto per tratte e per tipologia di
seuola frequentata;

Richiesta mensile, all’Azienda Siciliana Trasporti, agenzia di Siracusa, di rilascio
tesserini di abbonamento scolastico per ghi student] pendolari di Citta Giardino;
Richiesta di rilascio tessetini di abbonamento scolastico alla ditta Eurotour Servizi
dei F.Jli Russo Santo & C. s.a.s. per gli studenti pendolati di Villasmundo, tratta
Villasmundo-Augusta;

Comispondenza con Istitutl scolastici frequentati dagli studenti pendolari per
richiesta conmuinicazione relativa alla frequenza degli stessi;

Predisposizione di tutti ghi ‘atti necessati per contributo acquisto 1ibri di testo per gl
alunni della scuola media inferiore;

Preliminari di defermine dirigenziali per la liquidazioni delle fattwe emesse dai
cartolibrai per la consegna dei libri scolastici agh studenti delle scuole medie di
Melilli e Frazioni;

Predisposizione di tutti gli atti necessari pet assegnazione borse di studio per giovani
diplomati e/o lanreati con il massimo dei voti, anno 2015, acquisizione istanze,
incameramento dati e Cerimonia per consegna Perpamena;

Predisposizione di futti gli afti necessati per fornitura gasolio da riscaldamento per le
Scuole di Melilli e Frazioni,

Preliminari di determine dirigenziali per la liquidazione delle fatture emesse dalla
ditta Vecchio sr.l. per il servizio trasporto effettnato per gli atunni della scuola
materna e dell’obbligo di Melilli centro e c.de sparse;

Vendita e/o consegna gratuita buoni pasto agli utenti che usufruiscono del servizio
di refezione scolastica di Melilli ceniro;

Controllo dettagliato delle bolle di accompagnamento dei pasti somministrati per il
servizio di refezione effettuato nei plessi scolastici di Melilli e Frazioni;

Preliminari di determine dizigenziali per la liquidazioni delle fatture emesse dalla
ditta Panificio Breci di Breci Carmela Giovanna per la somministrazione di pasti nei
plessi scolastici di Melilli e Frazioni;

Preliminari di determine dirigenziali relative all’approvaziene rendiconti pervenuti
dal I* Istituto Comprensivo di Melilli per contributi promessi dall’ Amministrazione
comunale con deliberazioni di Giunta Municipale;

Preliminari di determine dirigenziali di impegno somme mnecessaric per gli
affidarenti di servizi e/o forniture.

LE DIPENDENTI
SyImme L. Insinga
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OGGETTO : Atiivitd amministrativa di questa Biblioteca svolta dal 01/07/2016 al 31/12/2016.

RELAZIONE

Nel periodo che va dal 01/07/2016 al 31/12/2016, presso questa Biblioteca comunale, sono stati
acquisiti n® 67 libri che, oltre ad essere stati inventariati, timbrati ed etichettati, sono stati catalo gati
una prima volta con schede cartacee e una seconda voita nella rete regionale ¢ nazionale al fine di
far confluire le relative schede nell’ OPAC della provincia di Siracusa e in quello nazionale; mentre
210 libri (acquisiti e catalogati con schede cartacee negli anni precedenti al 2003) sono stati
ricatalogati nella rete regionale e nazionale per lo stesso fine dei predetti libri,
I'libri, man mano che sono stati inseriti, contemporancamente, nella rete regionale e nazionale, sono
stati trascrifti in un apposito quadernone in modo da sapere quanti e quali libri sono stati inseriti
nell’ OPAC provinciale di Siracusa e nell” OPAC nazionale.
Nel corso del predetto periodo & stata sbrigata la corrispondenza dell” Ufficio, si & provveduto a
rinnovare 1’ abbonamento al periodico : * Archivio storico siracusano”, a liquidare I’ adesione al
Sistema Bibliotecario Provinciale di Siracusa e ad inserire il numero di sistema nelie schede
cartacee dei libri catalogati negli anni precedenti al 2003,
Per quanto riguarda il servizio al pubblico sono stali serviti 274 lettori per le letture in sede, 181
lettori per le opere date in prestito locale. Quest’ ultimi lettori sono stati inseriti anche nel sito dove
vengono prestati i libri del Sistema Bibliotecario Provineiale di Siracusa.
Durante il servizio al pubblico si & provveduto ad assistere 1 lettori nella scelta dej libri, nelle ioro
ricerche sia di argomenti che di cataloghi e a fornire informazioni e orientamenti bibliografici,
Infine dal 13/12/2016 al 20/12/2016 sono state realizzate delle iniziative culturall di cul un
laboratorio di lettura ad alta voce per tutti 1 bambini e un laboratorio creativo per i bambini dai 6 aj
10 anmni.
Melilli 13/04/2017

LA RESPONSABILE DELLA BIBLIOTECA

.....................................




CONIUNE DI MELILLI PROVINCIA DI SIRACUSA

Al Dirigente del 1° Settore

Opgetto: Relazione attivitd svolta presso i locali della Senola di Musica Comunale
periodo Luglio-Dicembre 2016

11 sottosctitto Michele Netti, Maestro di Musica Comunale, comunica di aver svolto
nel periodo 01/07/2016 al 31/12/2016 lezioni collettive ed individuali a tutti gli
allievi iscritii al Laboratotio Musicale attivo presso 1 locali della Scuola di Musica
Comunale di via Carceri, I 25 allievi frequentanti sono stati divisi per corsi di
strumento e per livelli di preparazione. 11 sottoscritto, dopo una laboriosa ricerca ed
al fine di evitare ulteriori aggravi economici alle famiglie degli allievi, si & munito di
una serie di metodi di studio in formato pdf; utilizzando il computer e la staﬁpante in
dotazione ha provveduto a consegnare, di volta in volta, in maniera ordinata tutte le
dispense relative alle graduali lezioni individuali per ciascuno strumento musicale.
Gli allievi, bisognosi e meritevoli, hanno ricevuto in comodato duso gratuito uno
strumento musicale,ira quelli disponibili presso la Scuola di Musica, che dovranno
restituire al sottoscritto quando verra richiesto in base al modello di prestito
compilato e firmato. II sottoscritto ha svolto lezioni di Teoria e solfeggio,Musica
d'insieme, Pianoforte, Flauto, Chitarra, Tromba. Nel mese di Dicembre 2016 sono
state fatte delle verifiche individuali e di gruppo sull'attivita svolta sia a livello
teorico che pratico,a buona parte degli allievi che hanno frequentato in questo
periodo. Alcuni giovani allievi hanno effettuato un saggio il 27 Dicembre presso la
Chiesa di S.Antonio abate di Melilli. Dato che una buona parte di allievi frequentano
i corsi di musica nel pomeriggio, essendo di mattina impegnati a Scuola, si chiede di
cambiare Vorario di servizio del Lunedi Mercoledi e Venerdl (8,00-14,00 ) nella
fascia oraria pomeridiana 14,00-20,00 per consentire ad una parte degli allievi la

regolare frequenza ai corsi

11 dipendente

Mgl o




Provingia di Siracusa

OGGETTO: Relazione sul servizio anagrafico relativo al I1 semestre 2016.

Al Responsabile dei servizi del I Settore
SEDE

In riferimento alla nota ddtata 06.04.2017 con Prot. 1.7569, si relaziona quanto segue:
Il personale addetto allo sporteflo dell’Ufficio Anagrafe di Melilli Centro, & costituito dalia sotfoscritta e
dalla Sig.ra Barone Vincenza.

L'Ufficio Anagrafe dai IT semestre del 2016 ha provveduto al rilascio dei certificati anagrafici, ha
effetiuato autentiche di foto e firme, copie conforme alf’originale, tutto cid in tempo reale, soddisfacendo
cosi le esigenze degli Utenti, inolire ha provveduto all’effettuazione di tutti gli atti previsti dall’ordinamento
anagrafico, quali Parchivic delle schede anagrafiche individuali e di famiglia, questi, aggiornaie
costantemente,

La corrispondenza con gli enti pubblici e con i privati & stata evasa nei tempi e nei modi dovuti.

Si fa presente, altresi, che olwe ai certificati anagrafici, i & provveduto al rilascio di n. 902 Carte
d’Identitd, cid & stato possibile grazie alla collaborazione con i due uffici polivalenti periferici ubicati nelle
due frazioni di Villasmundo e di Cittd Giardino.

Sono stati effettuati inoltre n.136 cambi di abitazione con il relativo cartaceo; n. 14 Nulla-Osta per il
rilascio di Carte d’Identitd di nostri residenti all’estero a seguito richiesta da parte dei Consolati Generali
d’Italia; n. 9 Carte d’Identitd a cittadini non residenti.

Si & provveduto inoltre, all’effettuazione di n. 43 autentiche di atti e dichiarazioni aventi ad oggetto
l'alienaziche det beni mobili,

Si porta a conoscenza che su disposizione da parte dell’ ex capo struttura, collgeato in pensione nel
2016, 1z scrivente, dopo un sopralluogo, ha dato inizio alla sistemazione dei numeri civici nella Via San
Giovanni.

Infine, si comunica che il servizio attivato sulla dichiarazione di volonta per la donazione di organi e
tessuti, ha raggiunto un numero soddisfacente di donatori, oltre 500.

Melilli, 13/04/2017

I RESPONSAEBIL NAGRAPE

- i

L’EMPIEGATO/BE/SPONSABILE/”

NEVINCENZA
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PROT. N. del

OGGETTO: Relazione sull’andamento della gestione amministrativa Ufficio Stato Civile Melilli
relativa al II semestre 2016,

AL DIRETTORE DEL I SETTORE
SEDE

Il sottoscritto Spada Emannele, Ufficiale dello Stato Civile del Comune di Melilli Ufficio Primo

In riferimento alla comunicazione del 06/04/2017 relaziona sull’andamento ¢ sui servizi che
normalmeite si svolgono nel suddetto Ufficio di Stato Civile.

Redazione e trascrizione di atti sia su supporto informatico che cartaceo con comunicazioni per
annotazioni a margine ai vari comunt,alle Procure e varie;

Richieste per Pubblicazioni di Matrimonio;

Matrimoni Civili;

Uniom Civili;

Trascrizione e ricezione di atti di Nascita, di Matrimonio e di Morte;

Trascrizions atti di riconoscimento ed adozioni;

Atti di Cittadinanza;

Separazione consensuale, Divorzio congiunto ¢ modifica delle condizioni di separazione o
divorzio innanzi all’Ufficiale dello Stato Civile ( ART.12 LEGGE 162/2014 );

Attt di riconciliazione;

CERTIFICAZIONT: Certificati ed estraiti per riassunto degli atti di nascita mattimonio e morte.
Estratti plurilingue da valere all’estero di nascita matrimonio e morte.

Trascrizione di atti di Stato Civile formati all’estero;

Rettifica di atti di Stato Civile;

Dal 01/06/2016 al 31/12/2016 sono stato iscritti o trascritti;

NASCITE n.35 Atti; MATRIMONI n. 39 atti; MORTE n.p0 Atii; CJ ADINANZA 8 atti.




COMUNE DI MELILLI

Provincia di Siracusa
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Al Dirigente del I° Settore

OGGETTO: Relazione sull’andamento della gestione Ammninistrativa relativa
Al TI° semestre 2016.

La sottoscritta Monarca Natalina, responsabile dell”Utficio Statistica, in riferimento
alla comunicazione del 08/02/2017 relaziona quanto segue:
Ogni mese con regolarita vengono completati ed inviati 1 modelli ( D/TA -D/7B -
D3 — D4 — P4 - APR/4) relativi al movimento demografico nell’ambito del territorio
comunale, in modo da poter comunicare all’ente di competenza (ISTAT) nei termini
dovuti le unitd in aumento o in diminvzione della popolazione.
- Trvio Mod. (D.4) di morte mensili alla Prefettura di Siracusa e all’Ente ASP;
. Elaborazione ed invio all’ente ASP degli elenchi trimestrali dei decessi avvenuti
nel nostro comune, sia nostri residenti ¢ non, ed inoltre del mod. ( P/5) mensile;
_ Compilazione e consegna del modello annuale riguardante la popolazione,
compreso il tasso di natalitd, mortalita per I"Ufficio Ragioneria,
- Agpgiomamento ed elaborazione annuale del file anagrafico per I"Ufficio
Tributi;
- Consegna ed elaborazione degli elenchi, agli Tstituti Scolastici di Melilli Centro,
Villasmundo e Citta Giardino;
- Tnvio mensile all’ente A.S.P elenchi dei nati, morti, iscritti e cancellati.
. Invio trimestrale all’Ente ASP, elenchi decessi residenti e non.
- Tnvio mensile elenco deceduti residenti, al Commissariato di Priolo.
- Si fa presente, inolire che la sottoscritta facendo parte dell’ Ufficio migratorio ha
il compito, insieme alla Sig.ra  Aresco Valentina, di:
- Compilazione, invio lettere di rigetto, ripristino , art. 16 nei vari comuni,




- Disbrigo pratiche migratorie dei ciftadini comunitari ed extracomunitari con
celativo rilascio dell” attestato di regolarita di soggiorno,

. Sono state effettuate n.388 prafiche migratorie, con il relativo cartaceo © nei
modi dovuti.

Melilli,li 14/04/2017

L'Izznsem: HE%
L




% COMUNE DI MELILLY

Provineia di Siracusa

Ala Dirigente della 17 strutfura

Prot. in A]‘rhro

N. 0007992 del 11-04-2017 e

Ogggetto: Relazione andamento deghi Uffici della Delegazione di Villasmundo

In risposta alla richiesta di cui in oggetto si comunica quanto segue:

G1i Uffici Amministrativi della Delegazione di Villasmundo comprendono, oltre i servizi
Demografici, il collegamento con quasi tutti gl Uffici di Melilli centro ¢ accolgono ed espletanc totte le
pratiche e istanze a loro inerenti. Essendo uno spostello di U.R.P, unico ufficio referente per la Frazione di
Villasmundo, il lavoro & diversificato,

Ofltre La sottoscritta, Ufficiale deflo Stato Civile ed Anagrafe, vi operano le dipendenti : Caruso
Patrizia 6 Vaiasicca Domenica.

Per quanto riguarda le risorse umane, allo sportello, dove si riceve il pubblico, svolgono
prevalentemente attivita lavorativa la Sig.ra Caruso Patrizia e la Sig.ra Vaisicca Domenica. La sottoseritta
svolge per lo piw’ ativita’ di Stato Civile e al bisogno si integra allo sportello.

T contenuti del piano di Javoro riguardanti i servizi demografici vengono evasi e svolti con la miglior
solerzia e diligenza possibile e, refativamente al 2° semestre 2016 comprendono N. 40 Atti di Stato Civile
fra cittadinanze, nascite, matrimoni e morti redatti sia su supporto informatico che cartaceo con
comunicazioni per annotazioni a margine comuni, procure e varie;

Tnoltre si sono evase richisste a vista di certificati meccanizzati anagrafici e di stato civile e di quelli
manuali, carte d’identita’ con eventuali mulla osta per non residenti, autentiche firme, copie, dichiarazioni
sostifutive di notorieta’ e auteniiche per passaggi di propriefa’ di beni mobili registrati, pratiche di iscrizioni
anagrafiche e di cambio di abitazioni, aggiornamento cartaceo archivio anagrafico con nuove iscrizioni per
immigrazioni e nascite, cancellazioni per emigrazioni e decessi, cambi di via e variazioni nuclei familiari e
istruzione di tutte le pratiche inerenti 1 servizi sociali.

Per quanto rignarda le eriticita e le difficoltd nella realizzazione del lavoro, vista Ialia professionalita
acquisita negli anni dal personale in servizio a Villasmundo, sono state compatibili con il lavore da svolgere.

Tnvece & da evidenziare la scarsa disponibilita di risorse tecnologiche in quanto negli Uffict di
Viltasmundo insistono P.C. molto dafati, spesso incompatibili con i nuovi programmi , rendendo Jento e
difficoltoso il lavoro. Si fa inolire presente che con ’avvento della nuova C.LE. (Carta Identita’ Eletironica)
gli uffici della Delegazione dovranno munirsi di nuova postazione per rilascio di detto documento, se non si

vogliono causare disagi ai cittadini.

Villasmundo 10/04/2017

La Responsabile




ALLA RESPONSABILE DFLLA I STRUTTURA
Dott.ssa Natalina Castro

MELILL

OGGETTO: Relazione sulfandamento della Gestione Amm/va Anno 2016,

La sottoscritia STELLA MARIA in qualita’ di responsabile della Delegazione Amm/va di C.Giardino, con la
presente, come da comunicaziohe del 06/04/2017 relaziona suil’andamento deglt Uffici della Delegazione

in oggetio.

Per agevolare |a popolazione residente a Citta’ Giardino, essendo la frazione lontana dal Centro, oltre i
servizi demografid, quali Ufficio Anagrafe e Stato Civile, si trattengono i collegamenti con i vari Uffici def

Comune.

SERVIZ| DEMOGRAFIC

- Tenuta ed aggiornamento dei registri della popolazione residente e dell’Aire; rilascio certificati
anagrafici e di stato civile, certificati storici. Carte d’identita’ e nulla-osta per i non residenti;

- Autentiche firme, copie, dichiarazioni sostitutive di notorieta’ e per passaggi di proprieta’ di beni
mobili, pratiche di residenza e cambi di abitazione con denunce TARL Responsabilita’ come agente
contabile del versamenti di diritti di segreteria. _

STATO CIVILE

- Tenuta dei registri di Stato Civile, alla registrazione degli eventi di nascita, matrimoni, morte, atti di
Cittadinanza, Pubblicazioni e svolgimenti di matrimoni civili.

Oltre ai servizi resi di cui sopra, I'ufficio svolge la maggior parte dei collegamenti con:

Ufficio Fiettorale, Ufficio Protocollo, Ufficio idrico. Ufficio Tributi, Ufficio Pubblica Istruzione, Ufficio
Commetrcio e Agricoltura, Ufficio Solidarieta’ Sociale, Ufficio Economato, con la relativa compilaziche e '

ricezione richiesta.

La sottoscritta Stella Maria, essendo la Delegazione Amministrativa uno sportello polivalente in
quanto & ' unico ufficio referente per i cittadini residenti della frazione la quale si sta notevolmente
incrementando, fa presente che le due unita operative nel suddetto ufficio non seno sufficienti da poter
espletare tutti i vari servizi sopra elencati, pertanto necessita la presenza di almeno un'altra unita.

In alternativa alle 2 unita’ si richiede la presenza programmata di personale degli uffici con i guali si

tengono i collegamenti,
Citta’ Giardino, [} 10/04/2017
LA RESO E
Ste




COMUNE DI MELILLI

Provincia di Siracusa
Ufficio 4° Cimiteri

C.F, n° 81000590893 - P.IVA CODISB20894
Tel 0931/552111 - Fax 0931/552)60
cod, ISTAT 012 - Cod, cataslale FI7?

Al Dirigente 1° Struttura
Dott . Natalina Castro
Sede

Oggetto: Relazione Cimitero di Melilli anno 2016.

Per ’anno 216 sono state ricevute e seppelliti 74 morti, 9 dei 74 sono state seppellite nelle fosse

COIIUN.

Per I'anno 2016 il dipendente Timo Marco, Marino Vincenzo, sono state eseguiti ore di
straordinario per ricevimento salma, nei cimiteri di Melilli, Cittd Giardino e Villasmundo,

Apertura pomeridiana per la commemorazione dei defunti,

Convezione scaduta con la ditta A.T.I, Melilli; A&P CO.GE.ITAL. Zona D miovo ampliamento,

Considerato il numero di seppellimenti nella fossa dei campi comuni, visto la mancanza di dette
fosse, sarebbe opportuno liberare altre 15.

Da considerare le ore di straordinario per P’anno 2017,

Richieste, divise che rispecchiano al luogo.

Richiesta di un’auto vettura da usufruire per i servizi cimiteriali,

Melilli 11 18/04/2017 Responsabile




COMUNE DI MELILLI

Provincia di Siracusa

Alla Dirigente della | Struttura

Dott.ssa Natalina Castro

Sede

Oggetto : Relazione di lavoro svolto presso gli Uffici cimiteriaii di Villasmundo,

Il sottoscritto Vecchio Francesco in atto in servizio presso il cimitero di Villasmundo
comunica alla S.V. la relazione relativa alle mansioni svolte nella predetta struttura :

- Istanze per esumazioni ed estumulazioni delle salme;
- lavoro straordinario autorizzato nei giorni festivi e prefestivi per apertura

cimitero al pubblico ;
- Disponihilita’ oltre il normale orario di lavoro al ricevimento salme ;
- Apertura e chiusura dei cancelli e controllo generale all'interno del

cimitero;
- Pulizia settimanale del cimitero quando non in atto il contratto con la ditta

appaltatrice.

Villasmundo 12/04/2017 ! .
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