Comune di NEGRAR
Piazza Vittorio Emanuele II, n. 37
37024 NEGRAR (VR)

ALLEGATO N. 1 PTPCT
SERVIZIO: Ufficio gestione giuridica del personale dipendente

PTPCT 2019/2021

Descrizione SERVIZIO:

L'ufficio ha la finalita' di gestire il trattamento economico del personale dipendenti comunali e le indennita' erogate
agli amministratori locali, con annessi adempimenti contributivi, assistenziali, previdenziali, fiscali; controllo e
stampa cartoline presenze mensile; aggiornamento e archivio permessi/ferie personale; elaborazione mensile, anche
attraverso ditta esterna, dei cedolini; elaborazione e presentazione 770 per certificazione annua dei contributi versati.
L'ufficio provvede inoltre alla predisposizione ¢ redazione delle rendicontazioni e statistiche annuali e delle
statistiche del personale.

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processidi  Funzioni MACRO PROCESSO AIERCITERID - IIED
supporto/p istituzionali PROCESSO
rocessi
primari
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 1 Assunzione A) Acquisizione e | Ufficio
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di di personale me- progressione del ggspo_ne
gengrall e di gestione: Risorse diante concorsi personale giuridica
gestione . - 0 del
mobilita' e con- personal
tratti di lavoro a e
tempo determi- dipende
nato o flessibile nte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 2 Attribuzione A) Acquisizione e | Ufficio
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di progressioni eco- progressione del ggspo_ne
gengrall e di gestione: Risorse nomiche orizzon- personale giuridica
gestione . tali o di : del
ali o di carriera personal
e
dipende
nte
Pr_oces_so Sgrviz_i ' Servizi istituzionali, | N- 3 Programma E) Gestione delle Ufficjo
primario Igsg:\l:azrg)l:qzlgi generali e di triennale ed an- ggtersaéeé (é(;llle gﬁjsrfggz
gestione gu]?nsatlfge. Risorse nuale de"l fabbi- | Hatrimonio del
sogno di perso- personal
nale e
dipende
nte
Processo | Semvizi | geryiziisttuzionali, | N-4 Selezionida | F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o!1all,_ generali e di centro per yenﬂc.:hel, g_equne
gengrall e di gestione: Risorse st ispezioni e giuridica
gestione VB sanzioni del
personal
e
dipende
nte




Processo servizi Servizi istituzionali, | N- S Assunzione F) Controli, Utficio
primario |st|tu2|opall,_ generali e di shealsil yenﬂghel, gfaqune
gengrall e di gestione: Risorse ispezioni e giuridica
gestione VR sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi | gonizi istituzionali, | - 6 Stabilizza- | F) Controlii, b
primario |st|tu2|onall,_ generali e di e yenﬂghe., ggs’qqne
gengrall edi gestione: Risorse ispezioni e giuridica
gestione LR sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi | gonizi istituzionali, | N- 7 Mobilita' F) Control; b
primario ;;S:r:lvjazr:}in:“c’ii generali e di dall'esterno ex ;/sirglchgﬁi’ o gﬁﬁgg:
gestione gﬁqs;fene' Risorse art. 30 del D. sanzioni del
Lgs. 165/2001 personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 8 Mobilita" ex F) Control; Ufficio
prnaro | siuinall | generalied ' |at a4bsD. | yerfche | gestone
gestione gems;f:e. Risorse L.gs. 165/2001 sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 9 Mobilita® in- F) Control; Ufficio
primario 'gsé'rt:ézr;)"n:lgi generali e di terna intersetto- ;Isei)rglzcigr?i, o gijsrfld?g:
gestione gems;f:e. Risorse riale da P.E.G. sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 10 Statistiche P) Gestione dati | Ufficio
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di e informazioni, e ggspo_ne
gengrall e di gestione: Risorse tu’gela della giuridica
gestione VTR privacy del
personal
e
dipende
nte
Processo servizi Servizi istituzionali, | N- 11 Cambi di F) Controll; Utficio
primario istituzionali, generali e di profilo professio- verifiche, gestione
gengrall e di gestione: Risorse nale ispezioni e giuridica
gestione VTR sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Senvizi | geryiziisttuzionali, | N- 12 Trasforma- | F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o.naI|,. generali e di zione del rappor- yenﬂc.:hel, gestione
gengrall e di gestione: Risorse to di lavoro a ispezioni e giuridica
gestione UERE _ sanzioni del
tempo parziale personal

e




dipende
nte

P.rocesso _Sewizj _ Servizi istituzionali, | - 13 Denunce H) Affari legali e Ufficjo
di supporto |st|tu2|onal|,_ generali e di e contenzioso g_es'glqne
gengrah e di gestione: Risorse o giuridica
gestione . del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 14 Gestione F) Control; Ufficio
di supporto |st|tu2|onall,_ generali e di coperture INAIL yenﬂc_:hel, g_es'gqne
gengrah e di gestione: Risorse ispezioni e giuridica
gestione . sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Senizi | servigi isttuziona, | N 15 Procedi- | M Affari legalie | Ufficio
pporto | istituzionai, generali e di mento disciplina- contenzioso gestione
gengrall edi gestione: Risorse o giuridica
gestione VRS del
personal
e
dipende
nte
Processo | Senizi | serigi isttuzionali, | N 16 Comandie | F) Controll Ufficio
pporto | istituzionai, generali e di trasferimenti vericne, gestione
gengrall edi gestione: Risorse ispezioni e giuridica
gestione VRS sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi | goizijstituzionali, | M- 17 Autorizza- | €) Ufficio
dlsupport | llusional, | general el | ionapresasio- | Jucrzzezioneo | geslone
gestione Semsa’:lr(])g e: Risorse ni professpnah di'| provvedimenti del
personale interno | ampliativi della personal
a tempo indeter- | sfera giuridica e
minato e determi- | dei destinatari dipende
nato privi di e_ffetto nte
economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Servizi Servizi istituzionali, | N- 18 Nomina G) Incarichi e Utficio
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di componenti del nomine gfes’go_ne
gzgg;ilée di gestione: Risorse CUG in quota g:aulrldlca
) umane Comune personal
e
dipende
nte
Processo | Servizi | gonizi istituzionali, | N- 19 Nomina G) Incarichi e Ufficio
primario 'S;':]uezr:’”n:“éi generali e di componenti del nomine gﬁjsr?(ggae
gestione gestione: Risorse Nucleo di valuta- gel
umane zione - OIV personal
e
dipende

nte




Processo servizi Servizi istituzionali, | N- 20 Rilevazione F) Controli, Utficio
primario |st|tu2|opall,_ generali e di eccedenze per- yenﬂghel, gfaqune
gengrall e di gestione: Risorse sonale ispezioni e giuridica
gestione VR sanzioni del
personal
e
dipende
nte
Pr_oces_so _Se_rviz_i . Servizi istituzionali, | N- 21 Attribuzione G) charichi e Uﬁicjo
primario |st|tu2|opall,_ generali e di incarichi dirigen- nomine ggs’gqne
gengrall edi gestione: Risorse Jiali giuridica
gestione LR del
personal
e
dipende
nte
Pr_oces_so Tutt(_e Ie_ Tuttii n. 22 Affidamen- | B) Af_fidam(_an_to di Uﬁicjo
primario TU'?Z'O.”' . macroprocessi to appalto di la- Iavo_r|, servizi e ggs’gqne
istituzionali ) . forniture - Scelta | giuridica
vori, servizi € for- | ye| contraente e | del
niture di importo | contratti pubblici | personal
inferiore a 40.000 e
euro tramite il si- dipende
stema dell'affida- nte
mento diretto
Pr_oces_so Tuttg Ie_ Tuttii n. 23 Proroga B) Af_fidam(_an_to di Ufficjo
primario furmo_nl . macroprocessi contratto in sca- Iavo_rl, servizi € ggs’gqne
istituzionali forniture - Scelta | giuridica
denza del contraente e | del
contratti pubblici | personal
e
dipende
nte
Processo Tutte le Tuttii n. 24 Accesso O) Accesso e Ufficjo
primario futptzm_nl i macroprocessi art. 22 e segg. Trasparenza ggs’gl?ne
istituzionali della L. 241/90 gl(;rl ica
personal
e
dipende
nte
Pr'oces':so Tuttg Ie_ TET n. 25 Accesso ci- | O) Accesso e Ufficjo
primario futr_1t2|o_n| i macroprocessi vico semplice Trasparenza g_es’gl?ne
stizional concernente dati, g::ln 8
documenti e in- personal
formazioni sog- e
getti a pubblica- dipende
zione obbligato- nte
ria ai sensi del
D.Lgs. 33/2013
Processo Tutte le Tuttii n. 26 Accesso ci- | O) Accesso e Ufficio
primario futrjtzm_nl i macroprocessi vico generalizza- Trasparenza ggs’ggn_ne
istituzionali o concemnente ggjln ica
dati e documenti personal
ulteriori a quelli e
soggetti a pubbli- dipende




cazione obbliga-
toria ai sensi del
D.Lgs. 33/2013

nte

Pr_oces_so Tuttg Ie_ T T n. 27 Partecipa- P)_ Gestiong dlati Ufficjo
primario fupzw_m . macroprocessi zione a corsi di & informazioni, & g.equne
istituzionali ) tutela della giuridica
formazione privacy del
personal
e
dipende
nte
Pr_oces_so Tuttg Ie_ T T n. 28 Vigilanza F) Qpntrolli, Ufficjo
primario fupzw_m . macroprocessi sanitaria a cura yerlflc.hel, g.equne
istituzionali ) ispezioni e giuridica
del medico com- | <onioni del
petente personal
e
dipende
nte
(Fj’irzﬁesscr)t .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, | N- 29 Liquidazio- E)tG?St'gnﬁ delle Ufﬂ?o
pporto | istituzionai, generali e di ne fatture entrate, defle gestione
gengrall e di gestione: Gestione spese e c_iel giuridica
gestione economica, patrimonio del
finanziaria, 2ersona|
programmazione e .
provveditorato :lzende
Processo | Servizi Servizi istituzionali, | N- 30 Gestione P) Gestione dati | Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di sito web: Aggior- e informazioni, e ggspo_ne
generali e di S : ; tutela della giuridica
t. geSt|One. Alt” namento pag|ne . d |
gestione servizi generali privacy ©
personal
e
dipende
nte
P.rocesso Sgrviz_i . Servizi istituzionali, | N- 31 Accordi si- €) . . Ufficjo
SPPO | Ceneralioi | generalie glaiinfasedi | ZU0CERTEC | Cvicion
gestione %?;S;igiéﬁrgam contrattazione provvedimenti del
decentrata ampliativi della personal
sfera giuridica e
dei destinatari dipende
privi di effetto nte
economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Pr'oces':so _Sewizj . Servizi istituzionali, | N- 32 Redazione P). Gestiong d.ati Ufficjo
primario |st|tu2|onal|,_ generali e di delibera/determi- | € informazioni, e g_equne
gengrah e di gestione: Anagrafe, | na tut_ela della giuridica
gestione e G @ privacy del
servizio elettorale Zersonal
dipende
nte

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 €'




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, 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.



