COMUNE DI LAMA MOCOGNO
(Provincia di Modena)

ALLEGATO N. 1 PTPCT
ATTRIBUZIONI: Segreteria

PTPCT 2018/2020

Descrizione ATTRIBUZIONI:
L'ufficio svolge funzioni di supporto amministrativo e gestionale alle funzioni del Segretario
comunale; cura la gestione, la pubblicazione e l'archiviazione delle deliberazioni di Consiglio e
Giunta; raccoglie le determinazioni dei Responsabili di Settore provvede alla loro pubblicazione
attraverso il software di . Provvede all'analisi e approfondimento degli atti normativi, statutari e
regolamentari di interesse generale per I'Ente e svolge funzioni di segreteria degli Organi
Istituzionali, con particolare riferimento al Sindaco. Cura le pubblicazioni all'Albo on line, attua
progetti di semplificazione del linguaggio e delle procedure informatiche. Cura l'affidamento dei

servizi legali.

Responsabile ATTRIBUZIONI:
Bononi Maurizia

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi  Funzioni MACRO PROCESSI A_rear‘]_d' Ufficio
di istituzionali PROCESSO diseiife
supporto/
processi
primari
Processo di Servizi St istiurdar et Albo H) Affari legali e Segreteria
supporto Isél:llézrflinghéli generall e di gestione: contenzioso
gene Segreteria generale
gestione
Pr_oces_so _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, Albo e inviti: Inviti _P) Gestio_ne_ datie | Segreteria
primario |st|tu2|o.naI|,. generali e di gestione: | consigli comunali informazioni, €
generali e di Segreteria generale tutela della privacy
gestione
Pr.oces.so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Albo: Pubblicazioni P) Gestio.ne. datie | Segreteria
primario |st|tu2|o.nall,. generali e di gestione: | albo on line informazioni, e
generali e di Altri servizi generali tutela della privacy
gestione
Prloces.so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Assistenza organi P) Gestiqne. dati e | Segreteria
primario I‘c'jsg;izrflinzlgi genera_llli e di gestipne: istituzionali: Itzi(()egqu:lc;ngrﬁ/acy
gestione Ol’ganl |St|tUZ|0nal| Gestione Sedute
conferenze
capigruppo
Processo Servizi Servizi istituzionali, Assistenza organi P) Gestione dati e | Segreteria
primario istituzionali, generali e di gestione: | istituzionali: informazioni, e




generali e di

Organi istituzionali

Gestione sedute

tutela della privacy

gestione Consiglio comunale
Prr.‘;r‘fgrs.? ?S‘t'?["'z_'onal. Servizi istituzionali, Assistenza organi Fr’])fﬁrij'ogﬁ d:“ e | Segreteria
primari :gelnlézrlali o Iolli generali e di gestione: | istituzionali: Itutela dz:Ia Ir;rivacy
gestione Organi istituzionali Trascrizione verbali
consiglio
Processo .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Assistenza organi | F) (.?_or;]trollh, | Segreteria
primario :gselnizrflin: onli generali e di gestione: | istituzionali: \e/esr;'rfzii’mﬁpez'om
gestione Organi istituzionali Convalida
consiglieri
Pr.oces.so .S?.,:V'Z.' i Servizi istituzionali, Assistenza organi F) (i_orr]]trollh, - Segreteria
primario Iselnizr;)lnz Id generali e di gestione: | istituzionali: \e/esrialr? _(e),n!spezmm
gestioné ' Organi istituzionali Surroghe zionl
P:_(r);lzgrszo 2$:VIZ'IonaI' Servizi istituzionali, Assistenza organi ?fo?ri?o'gr? d:t' e | Segreteria
primari Igelnlézr;Ii o Iolli generali e di gestione: | istituzionali: Itutela dz:Ia |Ic;rivacy
gest|one Orgar“ IStIIUZIOI’]ah Approvaz|0ne
verbali consiglio
Processo | Sevizi | Servigiisttuzionali, | Assistenzaorgani | F) Controlll | Segreteria
primario :gselnizrflin: onli generali e di gestione: | istituzionali: \e/esr;'rfzii’mﬁpez'om
gestione Organi istituzionali Decadenze
Processo .S?{V'Z.' i Servizi istituzionali, Assistenza organi :3) Affidamento di | Segreteria
primario ISt u2|o|na Id generali e di gestione: | istituzionali: favo.?, servS|2| Gft
generai & d Organi istituzionali Fornitura servizi ai | o oors ~ >eeta
gestione . e del contraente e
gruppi consiliari contratti pubblici
Pr.oces.so .S?.:V'Z.' i Servizi istituzionali, Assistenza organi E) tGet,-stl(ojnﬁ delle Segreteria
primario IgSeInLcjle;JIin: Io’Ii generali e di gestione: | istituzionali: Eger:eeé dile
i Organi istituzionali inazi ; X
gestione 9 Determinazione patrimonio
indennita’
amministratori
Processo _S(te{wz_l ; Servizi istituzionali, Assistenza organi P)f Gesthne_ datie | Segreteria
primario L;Selnl:ezr:;in: Iolli generali e di gestione: | istituzionali: ;Etoe:;ngz:&ngrﬁ/acy
gestione Organ| |St|tUZ|0nal| Gestione sedute
Giunta comunale
Prr_(rJTtlzgrs_go i(te{wz'lonal' Servizi istituzionali, Anagrafe degli 'I(')r)aécgtre:rfoae Segreteria
primari Igelnlézr;Ii o Iolli generali e di gestione: | eletti: P z
gest|one Orgar“ IStIIUZIOI’]ah Pubbl|caz|0ne e
aggiornamento dati
on line
Processo Servizi Servizi istituzionali, Redazione delibera | P) Gestione datie | Segreteria
primario |st|tu2|o|.nalldl generali e di gestione: ;nftogmgzhonl, e
gggﬁgzée : Anagrafe, stato civile e utela della privacy

servizio elettorale




Pr.oces.so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Archiviazione P) Gestio.ne. datie | Segreteria
primario |st|tu2|o|.nal|d. generali e di gestione: | deliberazioni/deter Lniogmgzhonl, €
gggﬁgzée : Anagr_afe, stato civile € | minazioni utela della privacy
servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali, Progetto di O) Accesso e Segreteria
primario 'Sé':]lézr:;?glgi generali e di gestione: | semplificazione del Trasparenza
gestione Altri servizi generali linguaggio utilizzato
per la redazione dei
documenti
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Progetti di O) Accesso e Segreteria
primario |st|tu2|o|.nal|d. generali e di gestione: | comunicazione e di Trasparenza
gggﬁgﬁée : Altri servizi generali comunicazione
integrata
Processo Servizi Servizi istituzionali, Monitoraggio P) Gestione datie | Segreteria
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | contatti sito web informazioni, €
gggtei(r)z;:lée di Altri servizi generali tutela della privacy
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, Controversie e H) Affari_ legali e Segreteria
primario |st|tu2|o|.nalldl generali e di gestione: | contenziosi esterni contenzioso
gggﬁgzée : Altri servizi generali ed interni, citazioni,
costituzioni in
giudizio, e
conseguente
nomina dei
difensori e
consulenti
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, Comunicati stampa _P) Gestio_ne_ datie | Segreteria
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: informazioni, e
gggtei(r)z;:lée di Altri servizi generali tutela della privacy
Pr.oces.so Sgrviz_i . Servi) el Liquidazione diritti E) Gestione delle Segreteria
primario |st|tu2|o.nal|,. generali e di gestic;ne: di segreteria entrate, delle
gggﬁ;ilée di Altri servizi generali ;gﬁ?ri:n?oel
Prloces.so Sgrviz_i . Servizi istituzionali, Agenda Sindaco ed P) Gestiqne. datie | Segreteria
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | Assessori informazioni, e
gggtei(r)z;:lée di Organi istituzionall tutela della privacy

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 €' affidato, al fine di ottenere vantaggi privati per se' o altri soggetti particolari. Il 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, e

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.




