Descrizione ATTIVITA":
La Segreteria svolge funzioni di supporto amministrativo e gestionale alle funzioni del Segretario generale; supporto
al Presidente del Consiglio ed alle segreterie delle commissioni consiliari; gestione ed archiviazione delle
deliberazioni; raccolta delle determinazioni dei responsabili dei servizi e alla pubblicazione degli elenchi delle
medesime; analisi e approfondimento degli atti normativi, statutari e regolamentari di interesse generale per l'ente e
le funzioni di segreteria degli Organi Istituzionali.La segreteria assolve tutti i compiti di assistenza al Sindaco. Le
attivita' principali della segreteria riguardano, principalmente, la raccolta, analisi, protocollazione e archiviazione di
materiali di lavoro e di studio del Sindaco; preparazione di documentazione di interesse o competenza del Sindaco;
gestione dell'agenda, della corrispondenza, degli inviti e delle missioni del Sindaco; gestione delle richieste dei
cittadini rivolte al Sindaco;
organizzazione e gestione delle cerimoniale e delle occasioni di rappresentanza istituzionale.
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ATTIVITA': Segreteria

Responsabile ATTIVITA"
Dott. Caruso Emilio
MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AT G I REITD Dl
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Servizi istituzionali n. 1 Albo e inviti: P) Gestione datie | Segreteri
rimario istituzionali, c Ao e o . informazioni, e a
p generali e di %enerztah e di gestlcl)ne. Inviti consigli tutela della privacy
. egreteria generale i
gestione g 9 comunali
Processo Servizi el el n. 2 Albo e P) Gestione datie | Segreteri
rimario istituzionali, c S P informazioni, e a
P generali e di genlerall ° -dl gestione: notifiche: tutela della privacy
gestione Altri servizi generali Pubblicazioni albo
on line
Processo Servizi Servizi istituzionali n. 3 Assistenza P) Gestione datie | Segreteri
primario 'gsé':]lézr:)“n:lgi generali e di gestione: | organi istituzionali: It:ftzggz:%n;rﬁ/ac a
gestione Organi istituzionali Gestione sedute y
commissioni
consiliari
Processo Servizi el el n. 4 Assistenza P) Gestione datie | Segreteri
primario g’g:]ﬁg’”n:“c’“ generali e di gestione: | organi istituzionali: sztgqgngéilc;n;rﬁ/acy a
gest|one Orgar" IStItUZIonah Gestlone Sedute
conferenze
capigruppo
Processo Servizi el el n. 5 Assistenza P) Gestione datie | Segreteri
primario |st|tu2|olnal|,l generali e di gestione: | organi istituzionali: informazion, © a
generali e di tutela della privacy




gestione Organi istituzionali Gestione sedute
Consiglio comunale
Prlocesl,so Sgrvi;i . Servizi istituzionali, n. 6 Assistenza P) Gesticl)nel datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|lnallal generali e di gestione: | organi istituzionali: Lnftoqmgz::)nl, N a
gggtei:cr)zraulae ! Organi istituzionali Trascrizione verbali | o Cora PAVACY
consiglio
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 7 Assistenza F) Controlli, | Segreteri
primario 'S::]Lézr:“n:“ai generali e di gestione: | organi istituzionali: \éesrgl:;g,nilspezmnl a
gestione Organi istituzionali Convalida
consiglieri
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 8 Assistenza F) Controlli, | Segreteri
primario 'S:;[]Lézrf“n:“ai generali e di gestione: | organi istituzionali: \éesrglrfzzf}g,nilspezmnl a
gestione Organi istituzionali Surroghe
Prlocesl,so $grviz_i . Servizi istituzionali, n. 9 Assistenza P) Gesti(l)nel datie | Segreteri
primario 'Sé':]lgf”n:“c’“ generali e di gestione: | organi istituzionali: Itzftggg;:%m’rﬁ/ac a
gestione Organi istituzionali Approvazione privacy
verbali consiglio
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 10 Assistenza G) Incarichi e Segreteri
primario |st|tu2|o|.nal|c,j. generali e di gestione: | organi istituzionali: homine a
gggﬁg‘;‘](‘ae ! Organi istituzionali Nomina Presidente
e vicepresidenti
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 11 Assistenza | F) Controlli, | Segreteri
primario 'S::]Lézr:“n:“ai generali e di gestione: | organi istituzionali: \éesrgl:;g,nilspezmnl a
gestione Organi istituzionali Decadenze
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 12 Concessione | D) Concessione ed | Segreteri
primario |st|tu2|o.nal|,. generali e di gestione: | sala Consiliare erogazione a
gengrah edi Organi istituzionali sovvenzioni,
gestione contributi, sussidi,
ausili finanziari,
vantaggi economici
Prlocesl,so Sgrvi;i . Servizi istituzionali, n. 13 Assistenza B) Af_fidamgqto di Segreteri
primario |st|tu2|o.nall,. generali e di gestione: | organi istituzionali: Iavo.rl, servizi € a
gengrah edi Organi istituzionali Fornitura servizi ai forniture - Scelta
gestione del contraente e
gruppi consiliari contratti pubbilici
Pr.oces.,so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 14 Assistenza E) Gestione delle Segreteri
primario |st|tu2|o|.nal|c,j. generali e di gestione: | organi istituzionali: en(;[rallte, tdglle spese | a
gggﬁg‘;‘](‘ae ! Organi istituzionali Determinazione © del patnmonio
indennita’'
amministratori
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 15 Assistenza P) Gestione datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|lnal|al generali e di gestione: | organi istituzionali: Lnftoqmgzhcmu © a
gi;‘ﬁ{,‘;'ee ! Organi istituzionali Gestione sedute utela defla privacy

Giunta comunale




P generali & ai generali e di gestione: | degli eletti: P
gestione Organi istituzionali Pubblicazione e
aggiornamento dati
on line
P enerali eéi generali e di gestione: | delibera/determina tutela della ’rivac
gestione Anagrafe, stato civile e privacy
9 servizio elettorale
Pr.oces.,so .S(t-l‘.![’VIZ.I |' Servizi istituzionali, n. 18 Archiviazione P)f Gestlc.)ne. dati e Segreteri
primario 'Se'nLéng’”ng 'ai generali e di gestione: | deliberazioni/deter Etg:;ng;:lc;m!r(ievac a
gestione Anagrafe, stato civile € | minazioni P y
9 servizio elettorale
P enerali e ai generali e di gestione: | servizi postali fornitl’Jre - Scelta
gene Organi istituzionali
gestione del contraente e
contratti pubblici
P genuerali o cili generali e di gestione: | custodia: Apertura R sanzio,ni P
P generali eai generali e di gestione: | custodia: e dol pétrimonig
gestione Organi istituzionali Conservazione
chiavi
PROCESSI
CAPOGRUPPO
PROCESSO CAPOGRUPPO PROCESSO COLLEGATO
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 1 Albo e inviti: Inviti consigli comunali
comunale
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 3  Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute
comunale commissioni consiliari
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 4 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute conferenze
comunale capigruppo
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 6 Assistenza organi istituzionali: Trascrizione verbali
comunale consiglio
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 7 Assistenza organi istituzionali: Convalida consiglieri
comunale
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 8 Assistenza organi istituzionali: Surroghe
comunale
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 9 Assistenza organi istituzionali: Approvazione verbali
comunale consiglio
5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 10 Assistenza organi istituzionali: Nomina Presidente e
comunale vicepresidenti




5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 11 Assistenza organi istituzionali: Decadenze

comunale

5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 12 Concessione sala Consiliare

comunale

5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 13 Assistenza organi istituzionali: Fornitura servizi ai gruppi
comunale consiliari

5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 14 Assistenza organi istituzionali: Determinazione indennita'
comunale amministratori

5 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Consiglio | 16 Anagrafe degli eletti: Pubblicazione e aggiornamento dati

comunale

on line

15 Assistenza organi istituzionali: Gestione sedute Giunta

comunale

Nessuno

17 Redazione delibera/determina

2 Albo e notifiche: Pubblicazioni albo on line

17 Redazione delibera/determina

18 Archiviazione deliberazioni/determinazioni

La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, e' subordinata all'accertamento della presenza del RISCHIO DI CORRUZIONE. Si
ha rischio di corruzione quando il potere conferito puo', anche solo astrattamente, essere esercitato con abuso, da parte dei soggetti a cui e'
affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. I RISCHIO e' collegato ad un malfunzionamento
dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'ANALISI, che e' la prima fase del RISK MANAGEMENT, e che
viene effettuata con la MAPPATURA, mediante scomposizione del processo in fasi e azioni, ' finalizzata all'accertamento della presenza o meno
del rischio. Se I'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o piu azioni di questo processo, seguono, con
riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALUTAZIONE (intesa come identificazione e ponderazione del rischio) e dal TRATTAMENTO
del rischio mediante applicazione di adeguate misure di prevenzione, secondo quanto prescritto sistema di RISK MANAGEMENT come
delineato dall'ANAC.




