Comune di TAVARNELLE VAL DI PESA
Piazza Matteotti n. 39
50028 TAVARNELLE VAL DI PESA (Fl)

ALLEGATO N. 1 PTPCT
ATTIVITA': Segreteria

PTPCT 2018/2020

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 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.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI AiEelEmn i
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Processo di | Servizi Sl el Albo e notifiche: H) Affari legali e Segreteri
supporto gg;uezr:"n:lgi generali e di gestione: | Notifiche contenzioso a
; Segreteria generale
gestione
Pr'oces'so Sgrvi;i . Servizi istituzionali, Albo e inviti: Inviti P) Gesticl)nel datie Segreteri
primario |st|tu2|o'nal|,l generali e di gestione: | consigli comunali informazioni, e a
generali e di Segreteria generale tutela della privacy
gestione
Processo Servizi Sl el Albo e notifiche: P) Gestione dati e Segreteri
primario gg;uezr:"n:lgi %leqerali e .di gestiolne: Pubblicazioni albo ItE];ZIrg]ggil(;ngri/acy a
gestione tri servizi generali on line
Processo Servizi et el Assistenza organi P) Gestione datie | Segreteri
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' istituzionali: informazioni, e a
generali e di i istituzionali | ) j tutela della privacy
gestions Organi istituzionali Gestione sedute
commissioni
consiliari
Processo Servizi S el Assistenza organi P) Gestione dati e Segreteri
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' istituzionali: informazioni, e a
enerali e di 3 Feanfroer g ] tutela della privac
gestione Organi istituzionali Gestione sedute P y
conferenze
capigruppo
Processo Servizi Sl el Assistenza organi P) Gestione datie | Segreteri
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' istituzionali: informazioni, e a




generali e di

Organi istituzionali

Gestione sedute

tutela della privacy

gestione Consiglio comunale
Processo Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assistenza organi P) Gestic')nel datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|'nall(,j' generali e di gestione: | istituzionali: |tm;o|rm(ejlz:lon|, e a
ggrswtei(r)erlllee I Organi istituzionali Trascrizione verbali | C o o Prvacy
consiglio
Pr'oceslso .Se.rViZ.i . Servizi istituzionali, Assistenza organi F) (.3.0 ntroI'Ii, I Segreteri
primario Isélrtwuezrle(l)lin:l?ji generali e di gestione: | istituzionali: \e/esrglri:zf}g,nilspezmnl a
gestione Organi istituzionali Convalida
consiglieri
Processo Servizi Servizi istituzionali, Assistenza organi F) Controlli, | Segreteri
primario Isélr:L(‘ezrg)lrglgi generali e di gestione: | istituzionali: \e/esrglrs:zf}g;ﬂlspezmnl a
gestione Organi istituzionali Surroghe
Processo Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assistenza organi P) Gestic')nel datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|'nall(,j' generali e di gestione: | istituzionali: |tm;o|rm(ejlz:lon|, e a
ggrs]tei(r)erlllee ! Organi istituzionali Approvazione utela defla privacy
verbali consiglio
Pr'oceslso Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assistenza organi G) Ir)carichi e Segreteri
primario |st|tuz|o|'nall(,j' generali e di gestione: | istituzionali: homine a
ggrs]tei(r)erlllee ! Organi istituzionali Nomina Presidente
e vicepresidenti
Processo Servizi Servizi istituzionali, Assistenza organi F) Controlli, | Segreteri
primario Isélr:L(‘ezrg)lrglgi generali e di gestione: | istituzionali: \e/esrglrs:zf}g;ﬂlspezmnl a
gestione Organi istituzionali Decadenze
Processo Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, Concessione sala D) Con_cessione ed | Segreteri
primario |st|tu2|o'nall,' generali e di gestione: | Consiliare erogazione a
gengrall e di Organi istituzionali sovvenzioni,
gestione contributi, sussidi,
ausili finanziari,
vantaggi economici
Processo .Se.rViZ.i . Servizi istituzionali, Assistenza organi B) Affidamento di Segreteri
primario |st|tu2|o'nall,' generali e di gestione: | istituzionali: Iavo'r|, servizi e a
gengrall edi Organi istituzionall Fornitura servizi ai forniture - Scelta
gestione del contraente e
gruppi consiliari contratti pubblici
Pr'oceslso Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assistenza organi E) Gestione delle Segreteri
primario |st|tu2|o|'nall(,j' generali e di gestione: | istituzionali: en(;[relite, tdglle spese | a
gggtei(gilee ! Organi istituzionali Determinazione © del patrimonio
indennita’
amministratori
Pr'oceslso Sgrvi;i ' Servizi istituzionali, Assistenza organi P) Gestic')nel datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|'nall(,j' generali e di gestione: | istituzionali: l[niolrmgzhom, N a
ggrs]tei(r)ilee ! Organi istituzionali Gestione sedute utela defla privacy

Giunta comunale




Pr'oces'so Sgrvi;i . Servizi istituzionali, Anagrafe degli O) Accesso e Segreteri
primario 'Sg;uezrg.nzlg. generali e di gestione: | eletti: Trasparenza a
gestionle ! Organi istituzionali Pubblicazione e
aggiornamento dati
on line
Pr'ocesr.so Sgrvi;i . Servizi istituzionali, Archiviazione F) Gesticl)nel dati e Segreteri
primario 'Sg;uezrf"n:“éi generali e di gestione: | deliberazioni/deter |tm;o|rm(ejlz:|on|, © a
gestione Anagrgfe, stato civile € | minazioni utela defla privacy
servizio elettorale
Pr'oces'so Sgrvi;i . Sl el Affidamento servizi | B) Affidamento di Segreteri
primario |st|tu2|o'nal|,l generali e di gesti(;ne: postali Iavo'ri, servizi e a
gengrall e di Organi istituzionall forniture - Scelta
gestione del contraente e
contratti pubblici
Processo Servizi Servizi istituzionali, Portineria e F) Controlli, | Segreteri
primario 'Sg;uezrf"n:“éi generali e di gestione: | custodia: Apertura \e/esrgl:hg,n!spezmm a
gestione Altri servizi generali e chiusura locali zloni
Processo Se_rvizj . Servizi istituzionali, Portineria e E) Gestione delle Segreteri
primario Isélrgizr;)lrglgi generali e di gestione: | custodia: en(;[r?te, tdglle spese | a
gestione Organi istituzionali Conservazione € del patnmonio
chiavi
Processo Se_rvizj . Servizi istituzionali, Centralino: P) Gestiqne. datie | Segreteri
primario gé'ﬁjezrg?:lgi generali e di gestione: | Gestione del flusso E[E];glr;ngéilzm,r? ac a
gestione Organi istituzionali delle telefonate privacy
Processo Servizi Servizi istituzionali, Rogito atti F) Controlli, | Segreteri
primario Isélrgizr;)lrglgi generali e di gestione: | segretario venﬂ:zr}e;]!spezmm a
gestione Altri servizi generali comunale € sanzioni
Processo | Servizi Servizi istituzional, Trascrizione decreti | F) Controlli, —~ } Segreteri
primario |st|tu2|o'nal|,l generali e di gestione: | esproprio e altri verlflche, ispezioni a
ggrs]teicr)érlwhee di Altri servizi generali € sanzioni
Processo Se_rvizj . Sl e el Liquidazione diritti E) Gestione delle Segreteri
primario |st|tu2|o'nal|,l generali e di gestio’ne: di segreteria entrate, dglle spese | a
ggrs]teicr)érlwhee di Altri servizi generali @ del patrimonio
Processo .Se.rViZ.i . Servizi istituzionali, Registrazione F) (_3_ontrollli, . Segreteri
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: verlflche, ispezioni a
gzgggilée di Altri servizi generali € sanzioni
Processo Se_rvizj : Servizi istituzionali, Adempimenti F) (.:.O ntrolli, Segreteri
primario IS:;Lézrla?linglgi generali e di gestione: | conseguenti alla verlflr::zt}e, Ispezioni | a
gestione Altri servizi generali stipula del € sanzioni
contratto:
registrazione anni
successivi
Lo generali e di gestione: | contratti stipulati '€, Ispezioni | a
generali e di e sanzioni

gestione

Altri servizi generali

con




'amministrazione

Pr'oceslso lS<te{V|z'| ! Servizi istituzionali, Pagamento delle E)thistK()jnﬁ delle Segreteri
primario ISt u2|()|pa Id generali e di gestione: | spese di endre|1 e’t ele spese | a
ggrs]tei(r)ilee ! Altri servizi generali registrazione € del patrimonio
Pr_oce;so .S?[VIZ.I i Servizi istituzionali, Vidimazione F) ?.0?1“0”" o Segreteri
primario ISt uzmpa Id generali e di gestione: | repertorio veriticne, ispeziont | a
ggrs]tei(r)erlllee ! Altri servizi generali € sanzionl
Processo Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, Attivita' relativa alla | P) Gestic_)ne. datie | Segreteri
primario |st|tu2|o|_nalla_ generali e di gestione: | gestione delle {niolrmgz:lonl, N a
gggt?giée : Altri servizi generali segnalazioni di utela defla privacy
illeciti
Processo di Sgrvi;i ' Senvizi istituzionali, Statuti dell'ente e Z) Amministratori Segreteri
supporto |st|tuz|o|'nall(,j' generali e di gestione: | delle aziende a
ggrs]tei(r)erlllee ! Organi istituzionali speciali,
regolamenti
nonche' criteri
generali in materia
di ordinamento
degli uffici e dei
servizi
Procestso di S(ﬁ{my ' Servizi istituzionali, Organismi di g) Orgtanlsmltdl g Segreteri
supporto Igselnizrle(n)IPS I(’ji generali e di gestione: | decentramento e di pzfteer;i;rgiizg-e ha
gestione S N Y partecipazione Aziende pubbliche
e enti dipendenti,
sovvenzionati o
sottoposti a
vigilanza
ProceSfo di S?{VIZ.I ' Servizi istituzionali, Istituzione G) Incarichi e Segreteri
supporto ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | commissioni homine a
ggg’[el(;ilee ! Ol‘gani |St|tUZ|0naI| permanenti,
temporanee o
speciali
Procestso di .Sf[?{v'z.' i Servizi istituzionali, Regolamenti e Z) Amministratori Segreteri
supporto IgSeInL:::Zrle(n)IPS I(’ji generali e di gestione: | bozze di atti a
gestione Organi istituzionali fondamentali da

sottoporre alle
determinazioni del
Consiglio e
collaborazione nelle
attivita' di iniziativa,
d'impulso e di
raccordo con gli
organi di
partecipazione




La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGEMENT, €' 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. 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.



