Descrizione SERVIZIO:
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.

Responsabile SERVIZIO:
Dott.ssa Todeschini Giuliana

Comune di NEGRAR
Piazza Vittorio Emanuele II, n. 37
37024 NEGRAR (VR)
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ALLEGATO N. 1 PTPCT
SERVIZIO: Servizio Segreteria Generale

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO LA G LERED e
supporto/p istituzionali PROCESSO
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gestione %?;S;igi;ﬁrgam nali: Determina- | atrimonio General
zione indennita' e e
gettoni di presen-
za degli ammini-
stratori
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Processo .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, | N- 4 Assistenza E)tGetStI(()inﬁ delle gerwztm
primario gelnizrlaolin: Ic,ii generali e di organi istituzio- gger:eeé d?ale iaegre er
gestione %?;S;gi;”)rgam nali: Gestione patrimonio General
status - oneri e e
rimborsi
Processo .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, | N- 5 Concessione D(; Concessione gerwztlo
primario IgSeInL:ezr;)Iin: Ic,ii generali e di sala Consiliare e/ gov?/r:r?zaislrﬂne iaegre er
gestione igsfifﬂgigié(”)rgam o sala Giunta contributi, General
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€economici
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generall e di gestione: Anagrafe, | png ulela defla a
gestione e R privacy General
servizio elettorale ©
Pr_oces_so Tuttg Ie_ T T n. 7 Affidamento | B) Af_fidam(_an_to di | Servizio
primario fupzm_nl _ macroprocessi appalto di lavori, Iavo_rl, servizi e _Segreter
istituzionali . : forniture - Scelta | ia
servizi e fo'rmtu're del contraente e | General
di importo inferio- | contratti pubblici | e
re a 40.000 euro
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Processo Tutte le Tuttii n. 8 Accesso art. | O) Accesso e Servizio
primario ]ic:tri]tilgiglnali macroprocessi 22 e segg. della Trasparenza zegreter
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e
Processo Tutte le Tuttii n. 9 Accesso art. | O) Accesso e Servizio
primario }Clsjt?tilgiglnali macroprocessi 43, co. 2 del Trasparenza zegreter
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dei consiglieri e
Processo Tutte le Tuttii n. 10 Accesso ci- | O) Accesso e Servizio
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getti a pubblica-
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Pr_oces_so .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 14 Anagrafe '(I? ) Accesso e gerwztlo
primario gelnizr:}?: Ic’ii generali e di degli eletti: Pub- rasparenza iaegre er
gestione gestione: Organi blicazione e ag- General
istituzionali ; :
giornamento dati e
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gestione %T;S;gi;”)rgam e di partecipazio- | _ aziende General
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sottoposti a
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presso enti,
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la nomina dei
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presso enti,
aziende ed istitu-
zioni ad esso
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riservata dalla
legge

Prri(rJT:::r"siﬁo 2‘;[::'22' i Servizi istituzionali, n. 19 Assistenza | G) Ir}carichi e Servizio
P genergjlin: Ic,ii generali e di organi istituzio- nomine gegreter
gestione gestione: Organi nali: Nomine General
istituzionali CaimEstan o
consiliari
processo | Sewizl | Serviziistituzionali, | N- 20 Assistenza | F) controll, Servizio
P genuergjli : I(ii generali e di organi istituzio- ;Iseprtlelzcior?i, o zegreter
; estione: Organi i i .
gestione ?stituzionali 9 nali: Convalida sanzioni General
consiglieri e
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P generzin: Ic,ii generali e di organi istituzio- ;/si)r(lalzci:or?i, e gegreter
- estione: Organi i o
gestione ?stituzionali 9 nali: Surroghe sanzioni General
e
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P S nuzrlolina :j generali e di organi istituzio- f;nlorgwallzlon|, e Segreter
general e dl | gestione: Organi nali: Approvazio- uela aeta a
gestione - _ _ privacy General
ne verbali consi- e
glio
Prricr);:aers;so zﬁmz? . Servizi istituzionali, n. 23 Assistenza | G) charichi e Servizio
P generaoli :c,ii generali e di organi istituzio- nhomine zegreter
gestione gestione: (_)rgam nali: Nomina Pre- General
istituzionali : :
sidente e vice- e
presidenti
processo | Sewizl | Serviziistituzionali, | N- 24 Assistenza | F) controll, Servizio
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e
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e
Prricr);:aers;so zﬁmz? . Servizi istituzionali, | N- 27 Linee pro- Z) Amministratori | Servizio
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primario istituzionali,_ generali e di dacali e informazioni, e Segreter
gengrah e di gestione: Organi tut_ela della ia
gestione - privacy General
e
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I supporto | ISt uz'ol.na Id generali e di gretario generale nomine Segreter
gen?ra led gestione: Organi 'g |
gestione istituzionali o enera
Zrocessc:t _S?trwz_l i Servizi istituzionali, | N- 31 Designazio- G) charlch| e gerwztlo
I Supporto IselnLcjazrlaolin: Ic,ii generali e di ne e revoca dei nhomine iaegre er
gestione gestione: Organi rappresentanti General
istituzionali Al e o
presso enti,
aziende e istitu-
zioni
Processo .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, | N- 32 Assistenza P) (?estlon_e dati gewlztlo
primario ISt u2|0|r1a Id generali e di organi istituzio- ;a;nlor(r:elllzlonl, € | >egreter
generall €dl | gestione: Organi nali; Gestione se- | b -
gestione el _ privacy General
dute Giunta co- e
munale
Pr_oces_so .S?trv'z.' i Servizi istituzionali, | N- 33 Assistenza P). (?estlon_e d.at' gerwztlo
primario ISt u2|o|_na Id generali e di organi istituzio- ?;nlor(r;al\lzlom, e | oegreter
general €dl | gestione: Organi nali; Gestione se- | b pa
gestione T — - privacy General
dute Consiglio e
comunale
Processo | Sevizi | seryiziisttuzionali, | N 34 Assistenza | P) Gestione dati | Servizio
primario Ig]Selnule;)Iin: I(;i generali e di organi istituzio- teu![glgr(rjne?lza'om’ e iaegre er
; tione: i i i o :
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consiliari
Pr.oces_so _S?trwz_l i Servizi istituzionali, | N- 35 Assistenza P). C?estlong d.at' gerwztlo
primario Igselnuezrg)lin: Idi generali e di organi istituzio- teu;glgr(rjne?lza'om’ e iaegre er
; tione: i i i - X
gestione %Ti?ul(z)igi a(”)rganl nali: Gestione se- | ¢y General
dute conferenze e
capigruppo

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. I RISCHIO e' 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, ¢ 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 '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.



























