COMUNE DI SAN SPERATE
via Sassari, 12
CAP. 09026, San Sperate

ALLEGATO N. 1 PTPCT
UFFICIO: Segreteria

PTPCT 2022/2024

Descrizione UFFICIO:

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 I'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.

Responsabile UFFICIO:
Dott.ssa Atzori Iride

MAPPATURA
MACROPROCESSI

Area di rischio

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo di | Servizi Sapi e dter Albo e notifiche: H) Affari legali e Segreteri
supporto gél:luezrflrglgi generali e di gestione: | Notifiche contenzioso a
; Segreteria generale
gestione
Pr.oces'so _Sgwi;i . Servizi istituzionali, Albo e inviti: Inviti P) Gesti(_)ne.dati e Segreteri
primario IStItUZIO!ﬁah,. generali e di gestione: | consigli comunali informazioni, e a
generali e di Segreteria generale tutela della privacy
gestione
Processo Servizi Sy e e Albo e notifiche: P) Gestione dati e Segreteri
primario gél:luezrflrslgi %Ien_erali e _di gestiol_ne: Pubblicazioni albo L:{Z:;ngé:&ngrﬁlacy a
gestione tri servizi generali on line
Pr.oces-,so _S(ta_trvi;i ; Servizi istituzionali, Assistenza organi P)f Gestic_)ne_ datie Segreteri
primario gelnlcjazr:)lrg Ic;i genergl_i e di gestigne: istituzionali: L:tgg]gz:?amp;ri/acy a
gestione Organi istituzionali Gestione sedute
commissioni
consiliari
Processo _S?trvi;i ; Servizi istituzionali, Assistenza organi P)f Gestiqne_ datie Segreteri
primario selnltjazr:)lrz Ic;i genere-ll-i e di _gestigne: istituzionali: L:tg;ngz:?amp;ri/acy a
gestione Organi istituzionali Gestione sedute
conferenze




capigruppo

Prloces_,so Stta_trvi;i . Servizi istituzionali, Assistenza organi P)f Gestiqne. datie Segreteri
primario 'Se'nlézr;)”n: I(.;i generali e di gestione: | istituzionali: It: tg{?caié:f;mp;ri/ac a
Consiglio comunale
Prloces_.so .S$:V'2.' i Servizi istituzionali, Assistenza organi F) C;O T}tro!h’ I Segreteri
primario ISt u2|o|r1a Id generali e di gestione: | istituzionali: verttiche, ispezion! a
gzgﬁcﬁée ! Organi istituzionali Convalida € sanziont
consiglieri
Processo _SﬁtrV|z.| i Servizi istituzionali, Assistenza organi F) %.0 r;\trol_ll, | Segreteri
primario Iselnltjezr:)lr: I(:’ii generali e di gestione: | istituzionali: ;esrglr?Zig;]:spezmnl a
gestione Organi istituzionali Surroghe
Prloces_so _S?trV|;| . Servizi istituzionali, Assistenza organi G) |I’?CBI‘IChI e Segreteri
primario Igselnuezrflin: I(ii generali e di gestione: | istituzionali: nomine a
e vicepresidenti
Prloces_so .S$trV|zl| i Servizi istituzionali, Assistenza organi F) C;O ;tro!ll’ _ Segreteri
primario Iselnizrlz;)lin: I(;i generali e di gestione: | istituzionali: Zeggfzigh:sp62|onl a
gestione Organi istituzionali Decadenze
Processo _S;a_trvi;i . Servizi istituzionali, Assistenza organi E)tG?sticc)jnﬁ delle Segreteri
primario 'Se'nlézr;)”n: L'“ generali e di gestione: | istituzionali: gn d:‘ eétri?n gnsigese a
indennita'
amministratori
Pr.oces-so _SE[-:f:viz.i ; Servizi istituzionali, Assistenza organi P)f Gestic_)ne_ datie Segreteri
primario ISeInL;ZrI;IF: L’“ generali e di gestione: | istituzionali: Lﬂtc(;:;ngz:&m’ri/ac a
gestione Organi istituzionali Gestione sedute P y
Giunta comunale
Processo | Senizl | serviziistituzionali, | Anagrafe degli | O) Accessoe Segreter
primario gelnizrle;)lrg Iéi generali e di gestione: | eletti: rasparenza a
aggiornamento dati
on line
Pr.oces-,so _S(?;‘WZ} ; Servizi istituzionali, Redazione P)f Gestlc_)ne_ datie Segreteri
primario ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | delibera/determina lnto:mgz::)nl, © a
gentgra 1ed Anagrafe, stato civile e utela defla privacy
gestione servizio elettorale
Pr.oces',so .S(::'::‘VIZ.I . Servizi istituzionali, Archiviazione ch Gestlc_)ne. datie Segreteri
primario Isti u2|o|_na Id generali e di gestione: | deliberazioni/deter l[ntonl'mgzhom, © a
generall € di Anagrafe, stato civile € | minazioni utela defla privacy
estione -
9 servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali Affidamento servizi | B) Affidamento di Segreteri
primario istituzionali, ; lavori, servizi e a

generali e di gestione:




generali e di Organi istituzionali postali forniture - Scelta
gestione del contraente e
contratti pubblici
Pr.oces_so _Sgwi;i . Servizi istituzionali, Controllo sulle F) _C_o ntroI_Ii, o Segreteri
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | societa' partecipate verlflch_e, ISpeziont a
gggﬁgﬂ;e di Gestione economica, € sanzioni

finanziaria,
programmazione e
provveditorato

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 €' collegato ad
un malfunzionamento dell'amministrazione a causa dell'uso a fini privati delle funzioni attribuite. L'’ANALISI, che €' 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.




