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SERVIZIO AFFARI GENERALI
Responsabile Dr.ssa Antonia Zarrillo
FUNZIONI RELATIVE ALLA SEGRETERIA DEGLI ORGANI
A - Attività svolta in collaborazione con il Segretario Comunale
1)Delibere e Direttive Giunta Comunale

· raccolta proposte vari servizi per preparazione odg 

· predisposizione ordini del giorno 

· stesura delibere definitive, stampa copie, smistamento uffici e pubblicazione, invio ai Capi Gruppo, ai Comitati Territoriali.

· Stesura originali  direttive 

· Stesura verbali delle sedute

· cura dell’iter relativo alla esecutività delle deliberazioni. Raccolta e rilegatura originali delibere e direttive ed indici annuali

	Sedute Giunta
	41

	Delibere Giunta
	110

	Direttive della Giunta
	96


2)Delibere del Consiglio Comunale

· raccolta proposte vari servizi per preparazione odg 

· predisposizione ed invio ordini del giorno 

· predisposizione verbali delle sedute, pubblicazione ed invio Capi Gruppo

· stesura delibere originali, cura della pubblicazione, invio copia ai vari servizi

· cura dell’iter relativo alla esecutività delle stesse, nonché invio a terzi di mozioni, ordini del giorno, ecc.

· Raccolta e rilegatura originali delibere 

	Sedute Consiglio – Verbali
	11

	Delibere Consiglio
	141


3) Contratti di appalto, convenzioni per incarichi professionali, convenzioni in genere:
· Stesura definitiva sulla base dello schema approvato dai singoli servizi, verifica della documentazione per i contratti di appalto, predisposizione originali per la firma, tenuta del repertorio e cura delle operazioni di registrazione 

· Cura della vidimazione del repertorio (ogni 4 mesi)

· Tenuta archivio contratti

· Rilegatura atti originali

	Contratti di appalto
	4

	Convenzioni incarichi professioni ed altro
	25


4) Contratti di compra-vendita, PEEP di cui il Comune è parte – atti unilaterali d’obbligo 

· Stesura definitiva sulla base dello schema approvato, verifica documentazione catastale ed ipotecaria, predisposizione originali per la firma, calcolo spese contrattuali, contatti con la controparte per la firma, cura delle operazioni di registrazione e trascrizione (predisposizione nota di trascrizione) entro i termini di legge.

	Convenzioni PEEP 
	13

	Atti unilaterali d’obbligo 
	0

	Contratti compravendita 
	2


5) Decreti del Sindaco 

-     Predisposizione originale, copie, cura delle eventuali notifiche

-     Tenuta e rilegatura registri originali 

	Numero decreti
	9


B - Attività svolta in collaborazione con il Presidente del Consiglio Comunale- Presidenti Commissioni Consiliari-Comitati Territoriali

· Convocazione conferenza dei Capi Gruppo per  preparazione odg 

· Convocazione I Commissione 

· Convocazione Commissione Speciale servizi pubblici locali

· Tenuta fascicoli CPT e convocazione Conferenza di partecipaz.Territoriale

	Riunioni Conferenza Capi Gruppo 
	11

	Riunione I Commissione
	15

	Riunioni Commissione Speciale servizi pubblici locali
	3

	Convocazione conferenza CPT
	0


C - Attività svolta in collaborazione con il Sindaco 

· Appuntamenti Sindaco

· telefonate in arrivo per Sindaco

· collaborazione per attività amministrativa 
	Appuntamenti fissati
	250

	Telefonate sindaco (gg.280 media telefonate 5 al giorno)
	1400


PRATICHE UFFICIO  SEGRETERIA 
A - Attività svolta in collaborazione con il Responsabile del Servizio
1) Affari legali - Ricorsi

· Predisposizione Proposte delibere per Incarichi  e tenuta fascicoli ricorsi 

· invio atti e tenuta contatti con il legale incaricato

· liquidazione notule

	Delibere incarico approvate dalle Giunta
	5

	Determine impegno per incarichi
	5

	Determine liquidazione spese legali
	7


2 - Ordinanze 

· Tenuta registri originali e numerazione

· Pubblicazione

	Ordinanze totali
	160


3 - Determinazioni
· Tenuta registri originali generali

· Stampa e Pubblicazione di tutte le determine

	Determine totali
	626


________________________________________________________________

4 - Computer e rete informatica:

· Gestione impegni e liquidazioni assistenza Hrdw e softw p.c. e server 

· esecuzione giornaliera copie su server

· gestione procedure per acquisto computer e materiale informativo

	Determine aggiudicazione
	6


5 - Concessioni Cimiteriali:
– prenotazioni, predisposizione contratto concessione, firma e registrazioni conseguenti.  Procedure relative alle scadenze.

· Retrocessioni cimiteriali, autorizzazioni, contratti aggiuntivi ed aggiornamento del regolamento comunale di Polizia Mortuaria

· atti annuali per determinazione tariffe cimiteriali

· esumazioni ed estumulazioni ordinarie: tenuta elenco dei pagamenti dovuti, ordinanze per esumazioni (a firma responsabile servizio Manutenzione), ricerca nominativi familiari per contatti

	Determine retrocessione concessioni cimiteriali
	4

	Contratti di concessione
	74

	Autorizzazioni inserimento Resti ossei
	12

	Concessioni scadute 2012
	14

	Determine accertamento entrate
	12

	Delibere aggiornamento tariffe
	2


6 - Aree PEEP e PIP

· Procedure per rilascio di autorizzazione a vendite o cessioni diritto di superficie ed informazioni ai richiedenti

	Delibere rilascio autorizz. Vendita 
	1

	Lettere di informazioni per lotti PIP
	2


7 - Affitto locali di proprietà comunale

· Archivio contratti stipulati

· verifica pagamenti canone

· liquidazione annuale dell’imposta di registro

	Contratti affitto seguiti : 
	10


8 - Telefonia mobile (cellulari in uso ai dipendenti)

· Verifica consumi, ricariche annuali, pratiche per sostituzione cellulari e schede smarrite o deteriorate
	Cellulari in dotazione al personale
	41

	Determine ricariche
	1

	Pratiche smarrimento ecc
	4


9 – Rimborso ai datori di lavori

- Rilascio attestazioni di presenza per amministratori

- liquidazione richieste provenienti dai singoli datori di lavoro

	Determine liquidazione
	22


10 – Liquidazione gettoni di presenza

· Registrazione presenze amministratori alla I Commissione, Commissione Speciale e Consigli comunali;

· Liquidazione gettone annuale a tutte le commissioni ed ai consiglieri comunali

	Determine liquidazione
	3


11 _ Diritti di segreteria
- Calcolo e riscossione diritti 

-  riparto trimestrale ivi compresi i diritti di segreteria riscossi dall’Ufficio Anagrafe

- Comunicazione annuale alla Prefettura

	Determine riparto diritti
	4


12 – Elezioni o Referendum

- Raccolta richieste propaganda

- delibere di ripartizione e assegnazione di spazi

	Delibere predisposte
	0


13 – Procedure e comunicazioni ricorrenti
a)Comunicazioni telematiche
- Comunicazioni incarichi professionali 

- comunicazioni società partecipate

a www.PERLA PA.gov.it (Ministero per P.A. e semplificazione)

b) Albo dei Beneficiari 

- raccolta annuale dei dati

- stesura dell’albo annuale

- approvazione albo con determinazione

c) Comunicazione Abusi Edilizi

- comunicazione mensile 

- pubblicazione


d) Abbonamento Leggi d’Italia on line

- determina annuale per liquidazione di spesa
e) Contributi associativi Annuali

-  impegno per contributi ANCI, UNCEM, AICRE, Enti Locali per la pace

f) Contributo Unione dei Comuni

- Impegno e liquidazione annuale

g) Prestazioni ASL Regolamenti
- impegni e liquidazioni fatture ASL emesse per interventi in materia di Polizia Mortuaria

- richiesta rimborso ai cittadini interessati 

- liquidazione fatture ASL per intervento in caso di morte accidentale

h) Gestione associata servizi informatici

- Impegno e liquidazione spese di gestione

i) Convenzione UGA

- Impegno e liquidazione quota parte del Comune
13 – Inserimento dati programma Halley Servizi Cimiteriali

A partire dal secondo semestre del 2012 è iniziato il lavoro di inserimento dati nel nuovo programma “Cimiteri” fornito da Halley, portato avanti principalmente nei ritagli di tempo.

La prima fase di  lavoro (giugno-dicembre 2012) ha riguardato la gestione del censimento delle strutture cimiteriali e la loro rappresentazione cartografica nel programma relativo.

Le strutture cimiteriali funzionanti sono complessivamente 12 e per ogni struttura sono stati censiti: tutti i loculi e gli ossarietti,  parte delle tombe murate e delle tombe in terra e parte delle cappelle e loculi privati per complessivi n. 13.000 posti.

Il lavoro ha interessato anche l’inserimento dei dati relativi al nominativo dei defunti e dei contratti  per complessive n. 450 concessioni.

14- Prevendita di loculi

Da settembre 2012 hanno avuto inizio le attività di prevendita di loculo ed ossari su carta che nel periodo Settembre-Dicembre 2012 hanno interessato complessivamente n.27 utenti per un accertamento di entrata di € 47.718,50.
15 - Attività dell’Istituzione Culturale Don Lorenzo Milani

Con relazione separata sono state rendicontate le attività svolte dal personale del servizio Segreteria relativamente alla gestione dell’Istituzione culturale Don Lorenzo Milani e Scuola di Barbiana.
Vicchio, Li 27 giugno 2013 
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