Descrizione UFFICIO:
L'ufficio di stato civile ha lo scopo di accertare la condizione di ogni cittadino nel corso della sua vita: nascita,

matrimonio, morte; riceve tutti gli atti concernenti lo stato civile; custodisce e conserva i registri; rilascia estratti e

Comune di EMPOLI
Via G. del Papa n. 41
50053 Empoli (FI)
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certificati e le copie degli allegati quando questi provengono da Paese estero.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

ALLEGATO N PTPCT
UFFICIO: Ufficio Stato civile

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AR Gl ST SITE
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 1 Stato civile: P)f Gestione dati e gtff'f'o
primario ISt u2|0|_na|& generali e di gestione: | Iscrizioni sui registri Lnto[mgz:?)m, € ."’.‘IO
genfra| e di Anagrafe, stato civile € | i stato civile utela della privacy | civile
gestione servizio elettorale
Processo .S?[V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 2 Stato civile: P)f Gestione dati e gtff'f'o
primario ISt u2|0|_na Id generali e di gestione: | Trascrizioni atti sui Lnto[mgz:?)nl, € _6.‘|°
gggﬁ;ﬁée : Anagrafe, stato civile e registri di stato utela defla privacy | civiie
servizio elettorale civile
processo | sewial Servizi istituzionali, n. 3 Stato civile: F) (.?.0?1”0'.“- . g{ﬂf'o
primario Iselnuezrlzflin: Idi generali e di gestione: | Riconoscimento atti \éesrlilr::Zig,n:SpeZIonl ci\fillg
gestione Anagrafe, stato civile e | dj stato civile
servizio elettorale formati all'estero.
Trascrizioni,
iscrizioni,
annotazioni
Processo .Sf[e{v'z.' i Servizi istituzionali, n. 4 Stato civile: '(I? ) Accesso e ;JIﬂ;:m
primario ISt uz|0|_na Id generali e di gestione: | Pubblicazioni di rasparenza . a_1|o
ggrs]t?(r)ilee ! Anagr_afe, stato civile € | matrimonio civiie
servizio elettorale
processo | Semvizl Servizi istituzionali, n. 5 Stato civile: Py conroll, | oo
primario l:]selnlézrgjl?g Idi generali e di gestione: | Celebrazione \éesr;'rfzig,n:SpeZ'Om ci\fill(ce)
gestione Anagrafe, stato civile € | matrimoni civili -

servizio elettorale

Unioni civili




Processo servizi Servizi istituzionali, n. 6 Stato civile: F) Controlli, — | Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|0,|_ generali e di gestione: | Annotazione verlflche, ISpezioni S_ta}lto
gggteizg?]ée [ ngl?;gee]:tt;tgfe“’"e e | sentenze di e sanzioni civile
scioglimento del
matrimonio civile, di
cessazione degli
effetti civili del
matrimonio
religioso
(concordatario) o di
delibazione
sentenze
ecclesiastiche di
annullamento di
matrimonio
pronunciate in
Italia, provenienti
da altri comuni
Processo | Servizi Servizi istituzionall, n. 7 Separazione | F) Controlli, 7 Ufficio
primario |st|tu2|0|_nall& generali e di gestione: | consensuale, Ve”f'Ch.e’ ISpezion S_tglto
gggteigi;e ! Anagrgfe, stato civile e | divorzio congiunto € sanzioni civiie
servizio elettorale e modifica delle
condizioni di
separazione o di
divorzio innanzi
all'Ufficiale di Stato
Civile
Processo _Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 8 Stato civile: P) Gestic_)ne. dati e Ufficio
gestione Anagrafe, stato civile € | nome/cognome P y
servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 9 Stato civile: P) Gestione dati e Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | Adozione informazioni, e S_tato
generali e di Anagrafe, stato civile e tutela della privacy | civile
gestione servizio elettorale
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 10 Stato civile: P) Gestione dati e Ufficio
primario |st|tuz|o_nal|,_ generali e di gestione: | Riconoscimenti informazioni, € Stato
generali e di Anagrafe, stato civile e tutela della privacy | civile
gestione servizio elettorale
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 11 Stato civile: P) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|0_nall,. generali e di gestione: | Disconoscimenti informazionti, € S_te}to
gengrall e di Anagrafe, stato civile e tutela della privacy | civile
gestione servizio elettorale
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 12 Stato civile: !3) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|0_nal|,. generali e di gestione: | Tutela/Curatela informazioni, € S_ta}to
generali e di Anagrafe, stato civile e tutela della privacy | civile
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 13 Stato civile: | O) Accesso e Ufficio
primario |st|tu2|0_nal|,_ generali e di gestione: | Accettazione e Trasparenza S_ta_lto
generali e di civile




gestione

Anagrafe, stato civile e
servizio elettorale

tenuta dichiarazioni
anticipate di
trattamento (cd.
testamento
biologico)

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. 1l 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 o0 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.

Descrizione UFFICIO:
L'ufficio cura la rassegna stampa quotidiana, i rapporti con i media locali e nazionali; pianifica le azioni di
comunicazione istituzionale; di programmazione delle campagne promozionali ed informative; cura i materiali

editoriali.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

UFFICIO: Ufficio stampa

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO S el e e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 1 Rassegna P) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|0,|_ generali e di gestione: | stampa Lm;o[mgz:lom, e stampa
generall € di Altri servizi generali utela defla privacy
gestione
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 2 Conferenze P) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|& generali e di gestione: | stampa Ln{o;rmgz:lom, e stampa
generall e di Altri servizi generali utela della privacy
gestione
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 3 Comunicati P) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|d. generali e di gestione: | stampa ano[mgz:lom, e stampa
generall  di Altri servizi generali utela della privacy
gestione
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 4 Comunicazioni !3) Gestiqne. dati e Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | di pubblica utilita’ informazioni, e stampa
generali e di tutela della privacy

gestione

Altri servizi generali




Processo _S?:VIZ_I i Servizi istituzionali, n. 5 Newsletter P)f Gestione datie Utff'c'o
primario isti uzml_na |OI generali e di gestione: LntO{mgz:lom, e stampa
ggggg?lée : Altri servizi generali utela defla privacy
Processo .Sf.:V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 6 Pubblicazione '(I?) Accesso e lthf|C|0
primario 'Se'nlézr:"nz Idi generali e di gestione: | di notizie su attivita' rasparenza stampa
gestione Alt” servizi genera“ e servizi Comuna" e
iniziative per il
tempo libero sui
Social network
Processo .S(ta{wz.l . Servizi istituzionali, n. 7 Gestione Sito P)f Gestione dati e L{[fﬂuo
primario ISt uz'ol.na lj generali e di gestione: | Web Lnto[mgz:lonl, € stampa
gggﬁgzée : Altri servizi generali utela defla privacy
Processo .S?{V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 11 Monitoraggio P)f Gestione dati e Utfﬂmo
primario ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | contatti sito web Lntoimgz“)nl, € stampa
gggﬁgzée : Altri servizi generali utela defla privacy

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. Il 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 '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.

Descrizione UFFICIO:

L'URP fornisce informazioni sui servizi offerti dell'ente, sullo stato degli atti e dei procedimenti amministrativi,

nonche' su ogni attivita' che riguardi la pubblica amministrazione per cui il cittadino ne abbia interesse; provvedere

all'analisi dei bisogni del soggetto a cui sono erogati i servizi, nell'ottica di miglioramento continuo degli aspetti
logistici ed organizzativi del rapporto con l'utenza.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

UFFICIO: Ufficio per le relazioni con il pubblico

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO A Gl UITE
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 1 Raccolta, ritiro, !3) Gestiqne. dati e Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestione: | catalogazione e informazioni, e le




generali e di Altri servizi generali distribuzione al tutela della privacy | relazioni
gestione pubblico di con il
ubblico
materiale P
informativo e
divulgativo su
servizi istituzionali
comunali o di altri
enti, su iniziative
culturali e per il
tempo libero
Processo Tutte le funzioni S e el n. 7 Accesso civico | O) Accesso e Ufficio per
primario istituzionali generali e di gestidne' semplice Trasparenza le
Altri servizi generali concernente da‘[i, E:ilﬁzillonl
documenti e pubblico
informazioni
soggetti a
pubblicazione
obbligatoria ai sensi
del D.Lgs. 33/2013
Processo Tutte le funzioni S fa el n. 8 Front office: P) Gestione dati e Ufficio per
primario istituzionali generali e di gestic;ne' informazioni informazioni, e le
Altri servizi generali comunicazioni, ttela della privacy ::%Iﬁz”'on'
raccolta istanze pubblico
Processo Servizi S el n. 9 Certificazione | C) Autorizzazione o | Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' di idoneita’ concessione e le
generali e di T Y g —" ' o provvedimenti relazioni
gestione 9 aIIogg|a_t|va per ampliativi della con il
stranieri sfera giuridica dei pubblico
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Tutte le funzioni R — n. 10 rilascio C) Autorizzazione o | Ufficio per
primario istituzionali generali e di gestione: | tesserino raccolta ;(r):\(/:\?esjilr?]r;ent? Ireelazioni
Altri servizi generali i i o .
9 funghi e tartufi ampliativi della con il
sfera giuridica dei pubblico
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Servizi S e el n. 11 Rilascio carta | P) Gestione dati e Ufficio per
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' diidentita’ (CIE) informazioni, e le
generali e di Anagrafe, stato civile 'e tutela della privacy | relazioni
gestione servizio elettorale con 'I.
pubblico
Processo Servizi Sl Al n. 11 Rilascio P) Gestione dati e Ufficio per
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | certificati anagrafici informazioni, € le o
generali e di Anagrafe, stato civile e tutela della privacy | relazioni
gestione y conil

servizio elettorale

pubblico




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. Il 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, 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.

UFFICIO: Ufficio Elettorale e Leva

Descrizione UFFICIO:

Dal 20 settembre 2004 il Ministero della Difesa ha sospeso I'obbligo di leva per i giovani nati dopo il 1985, a partire
dal 1A° gennaio 2005.

In ogni caso, I'Ufficio Leva e' tenuto a provvedere a:

- formare le liste di leva;

- aggiornare le liste di leva con eventuali annotazioni (es. leva militare)

- aggiornare, collaborando con gli altri Comuni, i ruoli matricolari sia per le cancellazioni che per i nuovi
inserimenti;

- rilasciare su richiesta certificazioni d'iscrizione alle liste di leva e certificati di esito di leva;

- vidimare i fogli di congedo;

- trattare i casi particolari di iscrizione alle liste di leva.

Per quanto concerne le funzioni elettorali, I'Ufficio Elettorale provvede a:

- aggiornamento delle liste elettorali ed alle operazioni relative alle elezioni ed ai referendum;

- rilasciare i certificati di iscrizione nelle liste elettorali e di godimento dei diritti politici;

- effettuare lI'aggiornamento degli albi dei presidenti di seggio e degli scrutatori, riceve le domande per le
funzioni di giudice popolare

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 1 Elettorale: F) Controlli, | Ufficio
primario |st|rt]uzr|0"nal|di generali e di gestione: | Rilascio della verlflr(l:zr}e,n:spezmnl EIEtt\c/)raIe
ggsteio?]ee Anagl‘afe, stato civile e tessera elettorale esa o eleva
2D I E dei cittadini italiani
e dei cittadini UE
iscritti nelle liste
elettorali aggiunte
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n.2 Leva:tenuta | F) Controlli, —  — Ufficio
primario istituzionali, generali e di gestione: verifiche, ispezioni Elettorale




generali e di Anagrafe, stato civile e | della liste di leva e sanzioni e Leva
gestione servizio elettorale
Processo .Sﬁv'z.' i Servizi istituzionali, n. 3 Elettorale: F) (%or;]trollll, . LEJIfﬂ,;'O |
primario Igselnl;zzrgling Idi generali e di gestione: | Tenuta ed \E/}esr;:::Zig,n:spezmnl R Ee\%\a €
gestione Anagr_afe, stato civile e | aggiornamento
servizio elettorale delle liste elettorali
generali e sezionali
Processo | Senizi | sewizistiuzionali, | N4 Eletorale:  F) Conwolll, - Uificio
primario Igselnl;zzrgling Idi generali e di gestione: | Tenuta ed \E/}esr;:::Zig,n:spezmnl R Ee\%\a €
gestione Anagrgfe, stato civile e aggiornamento
servizio elettorale dell'Albo Scrutatori
e Presidenti di
Seggio Elettorale -
Giudici Popolari
Processo .Sf.[v'z.' i Servizi istituzionali, n. 5 Elettorale: F) _Cf_orr;trollh, o Elﬁ'&'o |
primario ISt u2|ol_na Id generali e di gestione: | aggiornamento albo Veritiche, 1speziont E oraie
generall € di Anagrafe, stato civile e | Gjydici Popolari € sanzion eleva
estione ol
9 servizio elettorale
Prr'(r)wfn::rs' go i?’[v'z'lonal' Servizi istituzionali, " 6 Blettorale: FZ:-r'Cf%EZOI'IsI, ezioni Elzlt?c?rale
pri : IStituz i Id generali e di gestione: | supporto Veritiche, ISpeziont L
generall e di Anagrafe, stato civile e issioni € sanzioni eleva
gestione gl commissioni
servizio elettorale elettorali
P:(;:aers 30 i?:\”z’lonal' Servizi istituzional, n. 7 Elettorale: Ft)ari'%ztéousll ezioni Elfgt(;lnorale
pri : :gelnlfazrlali o Idi generali e di gestione: | autorizzazione al \é s;:"nzio,n: pezioni e Leva
gestione Anagr_afe, stato civile e | yoto fuori sezione
servizio elettorale
processo | semial Servizi istituzionali, n. 8 Elettorale: voto | F) Controll, | Jclo
primario isti u2|o|_na|& generali e di gestione: | assistito verifiche, ispezioni E orale
genteirr;:l ed Anagrafe, stato civile e € sanzioni elLeva
gestione servizio elettorale
Processo .Sf{v'z.' i Servizi istituzionali, n. 9 Elettorale: voto | F) (_?_or;]trollh, o Elﬁ'ﬁ'o I
primario ISt u2|ol_na3. generali e di gestione: | domiciliare verttiche, 1speziont E oraie
gentgra| e di Anagrafe, stato civile e e sanzioni e Leva
gestione servizio elettorale
Processo .S?:V'z.' i Servizi istituzionali, n. 10 Elettorale: F) (.;.O?IUOI.I" . LEJIff'tCt'O I
primario Igselnuezrgjling Idi generali e di gestione: | Tenuta ed \éesrzilr(]:Zig,n:spezmnl o Ee\c/)z;a €
gestione Anagrafe, stato civile e | aggiornamento

servizio elettorale

delle liste elettorali
aggiunte dei
cittadini italiani e
dei cittadini UE

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. Il 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 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o pit 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.

UFFICIO: Ufficio Appalti e Contratti

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio cura, in collaborazione con il Segretario comunale, gli adempimenti necessari alla predisposizione e
stipula di tutti i contratti nei quali I'Ente e' parte; verifica I'idoneita’ della documentazione utile alla formazione degli
atti e gli adempimenti fiscali (IVA, bollo e registro connessi).

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AR Gl ST SITE
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 2 Gestione iter | B) Affidamentodi | Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | per la stipula dei Iavo_n, servizi e Appalti e
generali e di Altri servizi generali . forniture - Scelta Contratti
gestione contratti del contraente e
contratti pubblici
Processo servizi Assetto del territorio ed | N- 3 Locazione B) Affidamento di Utficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ T immobili urbani Iavo_n, servizi e Appalti e
generali e di el et EmEE forniture - Scelta Contratti
gestione pubblica e locale e del cont_raente_e_
piani di edilizia contratti pubblici
economico-popolare

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 €' 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 0 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.

UFFICIO: Ufficio Anagrafe

Descrizione UFFICIO:
L'ufficiale dell'anagrafe e' I'organo competente a tenere I'anagrafe della popolazione residente (APR), nella quale
sono registrate le posizioni relative alle singole persone, alle famiglie e alle convivenze, che hanno fissato nel




comune la residenza, nonche' hanno stabilito nel comune il proprio domicilio.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AT, €l (e e UiFETe
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo | Servizi Servizi istituzionall n. 1 Tenuta dei F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestic;ne: registri anagrafici verlflch_e, ispezioni Anagrafe
gengrah ed Anagrafe, stato civile e € sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 2 Tenuta ed F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|ol_r1al|& generali e di gestione: | aggiornamento verlflch_e, ispezioni Anagrafe
gggg{;ée : Anagrf’:lfe, stato civile e | delle posizioni del € sanzioni
servizio elettorale registro AIRE
(Anagrafe Italiani
Residenti Estero)
Processo | Servizi Servizi istituzionall, n. 3 Anagrafe: F) Controlli, 1 Ufficio
primario |st|tu2|0|_nal|d_ generali e di gestione: | Attestazione di verlflch_e, ispezioni Anagrafe
soggiorno
Processo | Servizi Servizi istituzionali n. 4 Anagrafe: F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o|_nal|d_ generali e di gestio,ne: Attestazione di verlflch_e, ispezioni Anagrafe
gggﬁ(ﬁée : Anagr_afe, stato civile e | soggiorno € sanzioni
servizio elettorale permanente
Processo | Servizi Servizi istituzionall n. 5 Anagrafe: F) Controlli, 1 Ufficio
primario |st|tu2|0_nal|,. generali e di gestic;ne: Autentica di firma verlflch_e, ispezioni Anagrafe
gengrall edi Anagrafe, stato civile e € sanzioni
gestione servizio elettorale
Processo | Servizi Servizi istituzionali n. 6 Anagrafe: F) Controlli, | Ufficio
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestio’ne: Autentica di copia verlflch_e, ispezioni Anagrafe
gengrall edi Anagrafe, stato civile e € sanzion
gestione servizio elettorale

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. Il 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, 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 pit 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.




Descrizione UFFICIO:

Tutti gli uffici sono competenti in ordine ai procedimenti e ai processi c.d. trasversali, tra cui, a titolo di esempio, il

UFFICIO: Tutti gli uffici - Attivita' trasversale

procedimento di accesso e le procedure di acquisizione mediante il sistema dell'affidamento diretto.
Questi procedimenti e processi vengono, per la loro natura trasversale, mappati una sola volta a valere per

tutti gli uffici.

Responsabile UFFICIO:

Tutti i Dirigenti

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO OB ST TTEETY e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 1 Affidamento B) Affidamento di Tutti gli
primario istituzionali appalto di lavori, ]I:'E\)\r/rc:irtll,J rseerVéﬂeelta ,li\ftf[lif/lit:';\ .
servizi e forniture di | ye| contraente e trasversal
importo inferiore a | contratti pubblici e
40.000 euro tramite
il sistema
dell'affidamento
diretto
Processo | Tulele LAt | T macroprocessi | 02 Afidsmento ) Alfdamenodl | o
appglto di _s_ervm © fornitl,Jre - Scelta Attivita'
forr_uture di IMporto | ge| contraente e trasversal
pari o superiore a contratti pubblici e
40.000 euro e
inferiore alle soglie
di cui all'articolo 35,
D. Lgs. 50/2016
mediante il sistema
della procedura
negoziata
Processo servizi Tutti i macroprocessi n. 3 Adesione B) Affidamento di Tutti gl
primario |st|tu2|o_nal|,. convenzioni Iavoln, servizi e uff|.0|_ o
generali e di forniture - Scelta Attivita
gestione CONSIP o del del contraente e trasversal
Soggetto contratti pubblici e
Aggregatore di
riferimento
Processo Tutte le funzioni | + i i macroprocessi n. 4 Proroga B) Affidamento di Tutti gli
primario istituzionali lavori, servizi e uffici -

contratto in




scadenza forniture - Scelta Attivita'
del contraente e trasversal
contratti pubblici e
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 5 Conferimento | A) Acquisizione e Tutti gli
primario istituzionali di incarichi di progressione del uffici -
) personale Attivita'
collaborazione, trasversal
studio e ricerca e
nonche' di
consulenza a
soggetti estranei
all'amministrazione
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 6 Accesso art. 22 | O) Accesso e Tutti gli
primario istituzionali e segg. della L Trasparenza uffici -
) ' Attivita'
241/90 trasversal
e
Processo Tutte le funzioni | + i macroprocessi n. 7 Accesso art. O) Accesso e Tutti gli
primario istituzionali 43. co. 2 del Trasparenza uffici -
T Attivita'
T.U.E.L. da parte trasversal
dei consiglieri e
Processo Tutte _Ie furjzioni Tutti i macroprocessi n. 8 Accesso civico | O) Accesso e Tu_tti_ gli
primario istituzionali generalizzato Trasparenza uffici -
) Attivita'
concernente dati e trasversal
documenti ulteriori e
a quelli soggetti a
pubblicazione
obbligatoria ai sensi
del D.Lgs. 33/2013
Processo Tutte le funzioni | 1 i macroprocessi n. 10 H) Affari legali e Tutti gli
primario istituzionali Segnalazione- contenzioso uffici -
Attivita'
Esposto trasversal
e
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 11 P) Gestione datie | Tutti gli
primario istituzionali Partecipazione a informazioni, e uffici -
. . tutela della privacy | Attivita'
corsi di formazione trasversal
e
Processo Tutte !e funzioni Tutti i macroprocessi n. 12 Nomina B) Affidamgqto di Tu_tti_gli
primario istituzionali Responsabile lavori, servizi e uffici -
_ forniture - Scelta Attivita'
Unico d_el del contraente e trasversal
Procedimento contratti pubblici e
(RUP)
Processo Tutte !e quzioni Tutti i macroprocessi n. 13 Affidamento IB) Af_fidamen_to di T#_tti_gli
primario istituzionali appalto di servizi e avori, servizi e uffici -
pp_ . forniture - Scelta Attivita'
fornltgre diimporto | 4| contraente e trasversal
superiore alle contratti pubblici e

soglie di cui all'art.
35, D. Lgs. 50/2016
attraverso |l




sistema della
procedura aperta

Processodi | Servizi Tutti i macroprocessi n. 15 Convenzioni | T) Organismidi | Tutti gli
supporto istituzionali, tra i comuni e tra i decentramento e di | uffici -
generali e di . o partecipazione - Attivita'
gestione comunt & provincia, | aziende pubbliche | trasversal
costituzione e e enti dipendenti, e
modificazione di Sovvenziqnati o}
forme associative sottoposti a
vigilanza
Processo SQrvi;i . Tutti i macroprocessi n. 22 Misure tariffe, | E) Gestione delle Tu.tti.gli
primario istituzionali, canoni. tasse ed entrate, delle spese | uffici -
generali e di ] e del patrimonio Attivita'
gestione oneri per le utenze trasversal
dei servizi e
Processo Servizi Tutti i macroprocessi n. 24 Convenzioni B) Affidamento di Tutti gli
primario istituzionali, conh associazioni e lavori, servizi e uffici -
generali e di o forniture - Scelta Attivita'
gestione alt.n enti di d|r'|tto del contraente e trasversal
privato non di contratti pubblici e
competenza del
Consiglio
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 26 Ordinanze F) Controlli, Tutti gli
primario istituzionali sindacali contingibili verifiche, ispezioni uffici -
) e sanzioni Attivita'
ed urgenti trasversal
e
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N. 28 Liquidazioni | F) Conwrolli, |} Tutti gli
primario territorio ed el alsiae: acconti o rata di verifiche, ispezioni uffici -
edilizia abitativa Edilizia resideniiale i | e sanzioni Attivita'
, Saldo € omologa trasversal
p_ubk_)llc_a e_l_or_:ale = del certificato di e
piani di edilizia
economico-popolare regolare
esecuzione per
contratti pubblici di
lavori, servizi e
forniture in
economia
Processo Servizi R — n. 29 Carta dei P) Gestione dati e Tutti gli
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Servizi informazioni, e uffici -
generali e di Altri servizi generali ’ tutela della privacy | Attivita'
gestione trasversal
e
Processo servizi Servizi istituzionali n. 30 Rilevazione di | O) Accesso e Tutti gli
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Customer Trasparenza uffici -
generali e d Altri servizi generali . i i Attivital
gestione 9 Satisfaction trasversal
e
Processo Tutte le funzioni | + i i macroprocessi n. 31 Pubblicazioni | P) Gestione dati e Tutti gli
primario istituzionali su Amministrazione informazioni, e uffici -
o tutela della privacy | Attivita'
trasparente di dati, trasversal
informazioni e e

documenti




Processo Ordine pubblico Ordine pubblico e n. 32 Gestione del H) Affari legali e Tutti gli
primario e sicurezza seuEzaE: Balida contenzioso in contenzioso uffici -
- 3 Attivita'
locale e amministrativa io"
proprio: trasversal
elaborazione e
controdeduzioni per
GdP
Processo Tutte le funzioni Tutti | macroprocessi n. 33 Affidamento B) Affidamento di Tutti gli
primario istituzionali . oo lavori, servizi e uffici -
appalto di lavori di ) L
, PP i forniture - Scelta Attivita'
Importo pari o del contraente e trasversal
superiore a contratti pubblici e
150.000 euro e
inferiore a
1.000.000 di euro
mediante il sistema
della procedura
negoziata
Processo Sviluppo Tutti i macroprocessi n. 34 C) Autorizzazione o | Tutti gli
primario economico e Autorizzazione concessione e uffici -
competitivita' provvedimenti Attivita'
ampliativi della trasversal
sfera giuridica dei e
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Tutti i macroprocessi | N- 35 Prowvedimenti | F) Controlli, -~ Tutt gli
primario in vigilanza verifiche, ispezioni uffici -
e sanzioni Attivita'
trasversal
e
Processo Tutti i macroprocessi | N- 40 Monitoraggio | F) Controlli, — ~ — Tutti gli
primario funzionamento verifiche, ispezioni uffici -
e sanzioni Attivita'
PTPCT e trasversal
monitoraggio e
singole misure
Processo Tutte le funzioni | 1 i macroprocessi n. 41 concessione | C) Autorizzazione o | Tultti gli
primario istituzionali temporanea per concessione e uffici -
) provvedimenti Attivita'
occupazione s_uolo ampliativi della trasversal
pubblico, locali e sfera giuridicadei | e
spazi di proprieta’ destinatari privi di
comunale effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo di | Servizi Tutti i macroprocessi n. 41 liquidazioni E) Gestione delle Tutti gli
supporto istituzionali, entrate, delle spese | uffici -
generali e di e del patrimonio Attivita'
gestione trasversal
e
Processo Tutte le funzioni | + i i macroprocessi n. 42 Gestione P) Gestione dati e Tutti gli
primario istituzionali corrispondenza del informazioni, e uffici -
tutela della privacy | Attivita'




proprio servizio

trasversal
e

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Risorse umane

n. 43 Gestione
presenze, ferie e
permessi del
personale del
servizio

F) Controlli,
verifiche, ispezioni
e sanzioni

Tutti gli
uffici -
Attivita'
trasversal
e

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 €' 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 o0 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.

Descrizione UFFICIO:
L'Ufficio urbanistica si occupa della predisposizione e dell'istruttoria di tutti gli strumenti di pianificazione

urbanistica ed in particolare del Piano di Assetto del Territorio (PAT) approvato e del Piano degli Interventi (PI);
attivita' informativa in materia dei piani sovracomunali

Responsabile UFFICIO:

ARCHITETTO PINARELLI PAOLO

UFFICIO: Servizio Urbanistica

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo f\ss_;ett(_) decll Assetto del territorio ed | N- 1 Certificato P)f Gestione dati e Set:wz_mt_
primario edrirlliz(?no git tiv edilizia abitativa: destinazione Lntoimgz:?m’rie\/ rbanistic
€ aabitativa | yrpanistica e assetto urbanistica utela defla privacy | a
del territorio
Prricr);:ersiso tA?’ﬁ?tE? de(; Assetto del territorio ed | N- 2 Piano LZbP|gir1|tfi|caZ|one LSJ(ral:r)Vlrznloti
primario ed'l'c') 0 te)'t i edilizia abitativa: regolatore generale urbanistica anistic
edilizia abitativa |y panistica e assetto - Piano di governo a
del territorio del territorio
Processo fss.(tatt(_) de(; Assetto del territorio ed | N- 3 Variante L)bP|a_r1|tf|caZ|one LSJetr)V|z]ot_
primario erritorio ed edilizia abitativa: semplificata al urbanistica rbanistic
edilizia abitativa a

Edilizia residenziale




pubblica e locale e Piano regolatore
piani di edilizia
economico-popolare

Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N. 4 Piani

primario ter.rl'tquo epl . edilizia abitativa: urbanistici attuativi
edilizia abitativa | \ypanistica e assetto ad iniziativa privata
del territorio

L) Pianificazione
urbanistica

Servizio
Urbanistic
a

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 €' 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 '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.

UFFICIO: Servizio Tutela Ambientale

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio si occupa di interventi manutentivi del verde pubblico; della gestione del Servizio di nettezza urbana o

dell'appalto del servizio; delle convenzioni con i consorzi obbligatori per la raccolta differenziata; delle procedure di

bonifica e rilascio della relativa autorizzazione; dell'inquinamenti dell'aria e dell'acqua; della disinfestazione.

Responsabile UFFICIO:
DOTTOR GAMBINI RICCARDO

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi S e el n. 1 Contributi per D) Concessione ed | Servizio
primario istituzionali, generali e di gestio,ne: attivita' ambientali erogazione Tutela
generali e di Altri servizi generali sovvenzioni, Ambiental
gestione contributi, sussidi, e
ausili finanziari,
vantaggi economici
Processo Sviluppo Sviluppo sostenibile e | N- 2 Inquinamento C) Autorizzazione o | Servizio
primario sostenibile e R acustico: concess.ione e Tute[a
tute]a (_jel dellambiente: Qualita’ | Autorizzazione in provyedwpenn Ambiental
territorio e s s ampliativi della e
dell'ambiente dellinquinamento deroga per sfera giuridica dei
manifestazioni destinatari privi di
temporanee effetto economico
rumorose _d|retto c d .
immediato per il
destinatario




Processo SVII:Jth?'l Sviluppo sostenibile e | N. 3 Inquinamento C) Autorizzazione o ?etrvlmo
PR temdel [l I iricc: prowedimenti | Ambienta
territorio e delfambiente: Qualita® | Autorizzazioni a gmpliativi della e
dellambient dell'aria e riduzione scarichi civili f uridica dei
ellambiente dell'inquinamento ) ) stera guridica dei
esistenti, non destinatari privi di
allacciati alla effetto economico
. diretto ed
pubblica fognatura, immediato per i
superficiali, suolo o
sottosuolo
Processo Sthlppg.I Sviluppo sostenibile e | N. 4 Autorizzazione C) Autorizzazione o _?etrvlmo
primario fL?tZIznéelle € tutela del territorio e allimpiego e/o alla ;?g&fjji'ﬁ]liﬁ Alrjn(l:a)igntal
territorio e delfambiente: Qualita’ | custodia di gas ampliativi della e
dell'ambient dell'aria e riduzione tossici f iuridica dei
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo SV|I:1ppS_I Sviluppo sostenibile e | N. 5 Bonifica e I)f_S:_naItlmento dei _?etrvlmo
primario tsots Ien(; Ile € tutela del territorio e ripristino di aree rifiut ALrjn(ta)iant |
u e.a . € de”lambiente: R|f|ut| Contaminate- enta
territorio e = e
dell'ambiente approvazione
Processo Ordine pubblico | 4 jine pubblico e n. 6 Attivita' funebre | C) Autorizzazione o | Servizio
primaro € sicurezza sicurezza: Polizia - Autorizzazione conces;llonetg ;utzl_a tal
locale e amministrativa g:r?\p;ﬁzti\llringgllg em ienta
sfera giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, n. 7 Ordinanze in Z) Amministratori Servizio
primario |st|tu2|o|_nal|a_ generali e di gestione: | qualita’ di Ufficiale Xut;—z)l_a tal
generall € di Organi istituzionali di governo mbienta
gestione e
Processo ;Ass;:ttp de(; Assetto del territorio ed | N. 7 Segnalazione- | C) Autorizzazione o _?etrvlmo
primario edr.rl! oro l:e)'t i edilizia abitativa: Esposto conces(?]onetg Au E.a tal
edilizia abitativa | £qiizia residenziale provyet.|r.nder1”| mbienta
pubblica e locale e gfrgfalaill;/rlidiiaadei €
piani di edilizia ot 9 i o o
: estinatari privi di
economico-popolare offetto ecorf)omico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo | Senizi | soryizistituzionali, | N 8 Autorizzazioni | N) Avita funebri e | Servizio
primario Z;Selnlézrg)lir]s Iai generali e di gestione: | ed atti di Polizia cimitenial Alrjngiintal
; Anagrafe, stato civile e i
gestione g Mortuaria e

servizio elettorale




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 €' 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 '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.

UFFICIO: Servizio Tributi

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio Tributi e’ preposto alla gestione delle entrate dei tributi comunali; aggiorna la banca dati delle
dichiarazioni/comunicazioni di variazione e rendicontazione dei versamenti; cura I'informazione al contribuente,
predispone la modulistica inerente I'attivita' di istituto.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA TANI ANNA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO P 8 e /e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 2 Controllo F) Controlli, -~ | Servizio
primario |st|tu2|0_nal|,. generali e di gestione: | imposte ICI - IMU. verlflch_e, ispezioni Tributi
gggﬁg{;l;e di Gestione delle entrate | Accertamenti e € sanzioni
J t_ributgrie e servizi sanzioni, rimborsi,
fiscali . -
rateizzazioni,
istanze, richieste
informazioni -
provvedimenti
autotutela -
accertamenti con
adesione - istanze
d'interpello
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 4 Istituzione e E) Gestione delle Servizio
primario |st|tu2|0|_nal|o,l_ generali e di gestione: | ordinamento dei en(;cr?te,':j_elle spese Tributi
gggg{)?]'ee : Organi istituzionali tributi, con € del palrimonio
esclusione della
determinazione
delle relative
aliquote; disciplina
generale delle
tariffe per la




fruizione dei beni e

Processo
primario

dei servizi
isfi:wzzil nali Servizi istituzionali, n. 5 Criteri generali
gsenlérzfli Zdi generali e di gestione: | perla
gestione Organi istituzionali determinazione
delle tariffe

E) Gestione delle
entrate, delle spese
e del patrimonio

Servizio
Tributi

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 €' 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 o0 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.

UFFICIO: Servizio Sportello unico per le attivita' produttive

Descrizione UFFICIO:
Lo Sportello €' la struttura organizzativa attraverso la quale il Comune si rapporta con le imprese del proprio

territorio e alla quale puo' rivolgersi ogni imprenditore per avviare, gestire e concludere pratiche legate alle attivita'

produttive, garantendo un rapporto rapido ed efficace tra imprese e pubblica amministrazione in un'ottica di
semplificazione burocratica.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Sviluppq Sviluppo economico e | N- 2 Segnalazione C) Autorizzazione 0 | Servizio
primario gg?nnp?erztlicvci)t; competitivita': certificata di inizio E)?g\?\?:jilr%r;t? Er?i(c):gepl)lgr
;g;ﬂg‘uiir\%o -IL?SI a dei attivita’ (SCIA) ampliativi della le attivita’
B ———— sfera giuridica dei produttive
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | M- 31 C) Autorizzazione o | Servizio
primario economico e competitivita' Autorizzazione concessione e Sp_ortello
competitivita N TR, provvedimenti unico per




distributive - tutela dei ampliativi della le attivita'
consumatori sfera giuridica dei produttive
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | M- 32 C) Autorizzazione o | Servizio
primario economico e competitivita' Comunicazioni concessione e Sp.ortello
competitivita' o - 1 provyeqlmenn unico per
distributive - tutela dei ampliativi della | le attivita’
T sfera} glur|Q|c§1 _de_| produttive
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | . 33 parere C) Autorizzazione o | Servizio
primario economico e competitivita' preventivo concessione e Sp_ortello
competitivita' Commercio - reti provyedmenﬂ unico per
distributive - tutela dei ampliativi della le attivita
el R sferg gIUI’I.dIC{:l 'de_l produttive
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | N- 34 Rilascio C) Autorizzazione o | Servizio
primario economico e competitivita' tabella giochi concessione e Sp_ortello
competitivita' Commercio - reti oibiti provyedmenu unico per
Sieienie - wde e ampliativi della | le attivita’
SErEl e sfera glur@cg Qe_| produttive
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | N. 35 Procedure D) Concessione ed | Servizio
primario economico € competitivita': concorsuali - bandi | €ro9azlone Sp_ortello
competitivita' R ubblici sovvenzioni, unico per
distributive - tutela dei P contributi, sussidi, le attivita
sereuE G ausili f|n§1n2|ar|, . produttive
vantaggi economici
Processo Sviluppq Sviluppo economico e | N- 36 Rimborsi agli E) Gestione delle Servizio
primario economico el competitivita utenti per erronei entrate, d_eIIe spese Sp_ortello
competitivita g.om.g‘e.rdo ) retil » versamenti e e del patrimonio :Jen:t?ivri)tear'
istributive - tutela dei : ; .
consumatori nver_samento a Enti produttive
Terzi
Processo Sviluppo Sviluppo economico e | N- 37 Gestione F) Controlli, | Servizio
primario economico el competitivita' Commissione verlflch_e, ispezioni Sp_ortello
competitivita g.om.g]e.mio ) retil » Comunale € sanzioni :Jen:t?ivri)g'
istributive - tutela dei .- : )
SEreuTEE Vlgllanza Locali produttwe

Pubblico Spettacolo
(CCVLPS)




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 €' 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 '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.

UFFICIO: Servizio Sistemi Informatici

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio CED ha le funzioni di gestire la rete informatica, sia dal punto di vista software che hardware; fornire
assistenza in materia informatica agli uffici; adeguare e aggiornare la dotazione informatica dell'ente.

Nell'ambito delle predette competenze, il CED svolge le seguenti attivita':

- Gestione e manutenzione del sistema informatico

- Amministrazione della rete locale e geografica, gestione accessi remoti

- Attivita' sistemistica sui server, sui personal computer client, monitoraggio delle prestazioni

- Gestione database, backup e verifica dei dati

- Installazione ed aggiornamenti software programmi applicativi e pacchetti di office automation

- Gestione della sicurezza informatica sulla lan interna e sedi remote, configurazione accessi e diritti
utenti, gestione antivirus. Assistenza specialistica agli uffici nell'utilizzo delle procedure informatiche e
apparecchiature hardware

- Assistenza hardware, installazione nuove apparecchiature informatiche (server di rete, personal
computer, stampanti, apparati di rete) coordinamento e verifica degli interventi da parte delle ditte

- Analisi del fabbisogno di attrezzature informatiche e software applicativi, sviluppo progetti informatici
per nuove soluzioni gestionali

- Gestione e monitoraggio delle connessioni internet e delle linee di comunicazione, manutenzione ed
aggiornamento pagine web del sito

- Gestione amministrativa del settore, gestione delle risorse attribuite, interfaccia con i fornitori e le
software house

- Conservazione informatica dei documenti digitali conforme al CAD

- Acquisti materiale di consumo delle dotazioni informatiche

- Disaster recovery e continuita’ operativa

- Inventario delle strumentazioni informatiche

- Formazione specialistica

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA TANI ANNA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO ALEACN ETTD e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Sl Al n. 1 Sviluppo e S) Agenda Digitale, | Servizio
primario |st|tu2|0_nal|,_ generali e di gestione: | gestione software _d|g|taI|zz_a2|or_1e e Sistemi .
generali e di Altri servizi generali informatizzazione Informatic
gestione processi i




autoprodotto

Processo | Senizi | servizistituzionali, | N7 Gestione Sil.e | S) Agenda Digitale, | Servizio
primario ISt uz'ol.na Id generali e di gestione: | rete: Backup dei ) 'fg' a |z§a2|or_1e e | |fs em|t_
generali e di Altri servizi generall dati. continuita’ informatizzazione Informatic
gestione ' processi i
operativa
Processo | Senizi | seryiziistituzionali, | 10 Gestionee | S)Agenda Digitale, | Senizio
primario ISt uz'ol.na Id generali e di gestione: | monitoraggio delle | . 'fg' a |z§a2|or_1e e | |fs em|t_
generali e di Altri servizi generall connessioni informatizzazione Informatic
gestione processi i
internet e delle
linee di
comunicazione,
configurazione
apparati di rete
Processo _Se_rviz_i . Servizi istituzionali, n. 12 Installazione S.) Agt_anda_DigitaIe, S_ervizip
primario |st|tu2|o|_nal|d_ generali e di gestione: | ed aggiornamenti q?ltallz?azmne € IS|fstem|t_
generali e di Organi istituzionali software programmi informatizzazione Informatic
gestione processi i
applicativi forniti e
pacchetti di office
automation
Processo .Sf{v'z.' i Servizi istituzionali, n. 13 Gestione dS) ,_?glv_anda_Dlgnale, g.ertv'z'g
primario ISt u2|0|_na Id generali e di gestione: | politiche di ) '19' a '2532'0’?9 € | |fs emlt_
generali e di Altri servizi generall sicurezza informatizzazione Informatic
gestione processi i
informatica,
management
antivirus e firewall
Processo | Senizi | seryiziistituzionali, | N 15 Gestione SI. | S) Agenda Digitale, | Senizio
primario ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | e rete: Gestione . '19' a 'Zﬁaz'one e | '];S em|t_
generali e di Organi istituzionali server di rete informatizzazione Informatic
gestione processi i
Processo .Sf{v'z.' i Servizi istituzionali, n. 19 Assistenza dS) ,_?glt_enda_mgnale, ggrthp
primario Istituzionatl, generali e di gestione: | utenti: Interventi digitalizzazione € Istemi
generali e di Altri servizi generali i informatizzazione Informatic
gestione manttenzione processi i
hardware/software
Processo .S‘t?[‘“z.' . Servizi istituzional, n. 20 Assistenza | H) ’?ffa”. legali e gngV|Z|p
primario Igselnuezrgjling Idi generali e di gestione: | utenti: Invio contenzioso Ir1lfsor6rrr?zlitic
; Altri servizi generali ' i .
gestione g denunce all'agenzia i
dell'entrate via
ENTRATEL
Processo .S(te.:\”z.' i Servizi istituzionali, n. 32 Gestione sito P)f Gestione dati e ggrthp
primario | [sluzionall | generaie i gestone: | web: Sofware per | OTAore | St
; Altri servizi generali i i .
gestione g la gestione dei i
contenuti
Processo | Servizi Servizi istituzionali, n. 33 AGID: S) Agenda Digitale, | Servizio
primario istituzionali, digitalizzazione e Sistemi

generali e di gestione:

Attuazione progetti




generali e di Statistica e sistemi di e-government informatizzazione Informatic
gestione informativi processi i
Processo | Senvizi | seryiziistituzionali, | N 34 AGID: ) Agenda Digitale, | Servizio
primario IStituzionatl, generali e di gestione: | Sviluppo progetti digitalizzazione € stemi
generali e di Altri servizi generali i informatizzazione Informatic
gestione wifi € open data processi i

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. Il 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, 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.

UFFICIO: Servizio Segreteria Generale

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 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 UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e

supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo .S?:V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 1 Gestione P)f Gestpne. dati e gerwztm .
primario istituzionali, generali e di gestione: | sedute organi informazioni, e egreteri

generali e di Organi istituzionali L . tutela della privacy | a

gestione istituzionali Generale
Processo _Ss:wz_l i Servizi istituzionali, n. 2 Atti concernenti | F) (i_or;]trol_ll, . gerwztm .
primario Z;Selnlézrg)lir]s Iai generali e di gestione: | la composizione del \e/esr;r(]:Zii,n:spe2|onl aegre erl

; Organi istituzionali iali
gestione 9 Consiglio Generale
Comunale e delle




Commissioni

consiliari
Processo di | Servizi S e el n. 3 Istituzione G) Incarichi e Servizio
supporto istituzionali, generali e di gestic;ne' commissioni nomine Segreteri
generali e di o) 3 Ree et 2 ) a
X rgani istituzionali
gestione 9 permanent, Generale
temporanee o
speciali
Processo di | Servizi S e el n. 4 Statuti, Z) Amministratori Servizio
supporto g:;izrg?:“di generali e di gestione: | regolamenti e :egreterl
; Organi istituzionali i izioni
gestione 9 disposizioni a Generale
contenuto generale
Processo Servizi S fa el n. 5 Documenti di E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, generali e di gestidne' Programmazione: entrate, delle spese | Segreteri
generali e di Altri - o | e del patrimonio a
X ri servizi generali
gestione 9 DUP e PEG Generale
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, n. 6 Indirizzi, criteri | G) Incarichi e Servizio _
primario Igsélsllézrflin:lgi generali e di gestione: | ed indicazioni per il homine iegreten
; Organi istituzionali i i
gestione g conferimento di Generale
incarichi,
consulenze,
nomine,
designazione
rappresentanti del
comune presso
enti, aziende,
istituzioni,
composizioni di
commissioni
Processo Servizi Sl fepturdarsll n. 7 Controversie e | H) Affari legali e Servizio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' contenziosi esterni contenzioso Segreteri
generali e di Altri e C . R a
; ri servizi generali
gestione g ed interni, citazioni, Generale
costituzioni in
giudizio, e
conseguente
nomina dei
difensori e
consulenti
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, n. 8 Provwedimenti | G) Incarichi e Servizio _
primario istituzionali, generali e di gestione: | di nomina nomine Segreteri
gene_rall edi Altri servizi generali a
gestione Generale
Processo Servizi Sl Al n. 9 Aggiornamento | P) Gestione dati e Servizio
primario istituzionali, generali e di gestio,ne' PTPCT informazioni, e Segreteri
generali e di Altri servizi generali ’ tutela della privacy | a
gestione Generale
Processo Tutte le funzioni Sl Al n. 10 Segnalazioni | P) Gestione dati e Servizio
primario istituzionali generali e di gestio’ne' dipendenti informazioni, e Segreteri
’ tutela della privacy | a

Altri servizi generali

Generale




Crocesso | Tulele o Servsiuzional, | n.10 Formazione [ ©) earichie | Sz
P generali e di gestione: | Albo dei a 9
Altri servizi generali ionisti
g professionisti Generale
esterni
rimario. | iituzona, | SerViz isttuzionali, - n. 10 Concessioni | BREROne ed | SEEAC
P generali e di generali e di gestione: | discrezionali non sov?/enzioni a 9
; Organi istituzionali i i e
gestione 9 vincolate di contributi, sussidi, | Generale
contributi, benefici, | ausili finanziari,
esoneri e vantaggi economici
sovvenzioni
(Provvedimenti
amministrativi
discrezionali nell'an
e nel contenuto)
Prri(rjncgrsizo ittai:xlzzilcmali Servizi istituzional, n. 10 Invio elenco \ljérﬁﬁ:?]téozlsh ezioni ggr\?eztlgri
P enerali e di generali e di gestione: | mensile illeciti o sanzio,ni P a 9
gene Altri servizi generali edilizi
gestione Generale
rimario. | ituzona, | SV isttuzionali, - n. 11 Centralino: - £ FERRERCANE ) SBEEC
P generali e o,Ii generali e di gestione: | Gestione del flusso tutela della r;rivacy a 9
X Organi istituzionali
gestione g delle telefonate Generale

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. 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, 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.

UFFICIO: Servizio Scuola e Refezione

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio cura la gestione del servizio di trasporto scolastico, refezione, pre-accoglienza e post-accoglienza, stage
estivi ed alternanza scuola/lavoro; gestisce I'erogazione di contributi alle istituzioni scolastiche presenti sul territorio
per lI'ampliamento dell'offerta formativa, borse e assegni di studio, buoni dote scuola per merito e sostegno al
reddito, fornitura libri di testo scuola primaria.

Responsabile UFFICIO:
DOTTOR GAMBINI RICCARDO

MAPPATURA
MACROPROCESSI



Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO A el ST e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Prri(?:ersizso Idsi:irtLtlzmllwle et i Istruzione e diritto allo | N. 4 Gestione tariffe Ez]t?etsngnﬁ delle gerwlzm
primario 0 allo Studio | s,dio: Servizi ausiliari | e rette € d alle,triemerﬁpese RC?OZ?ﬁ
all'istruzione € del patrimonio elezione
Prri(?:ersizso Idsi:irtLtlzmllwle et i Istruzione e diritto allo | N. 6 Contributo a Dr) Co;icissmne ed gerwlzm
primario 0 allo Studio | sdio: Diritto allo istituti scolastici erogazione cuoia e
s1ils itari sovvenzioni, Refezione
paritari contributi, sussidi,
ausili finanziari,
vantaggi economici
Prri(:rc]:ersiso Idsi:ir;:zmHe et i Istruzione e diritto allo | N. 7 Contributo Dr) Co;icissmne ed gerwlzm
primario 0 allo SdIo | g1,dio: Servizi ausiliari regionale Buono- goc\)/?/zn;ioii RZLfng?o’rie
all'istruzione ibri e
libri contributi, sussidi,
ausili finanziari,
vantaggi economici
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. 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, €' 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.
UFFICIO: Servizio Ragioneria
Descrizione UFFICIO:
L'ufficio ha la finalita' di assicurare il coordinamento dei processi di pianificazione, approvvigionamento, gestione
contabile e controllo delle risorse economiche e finanziarie dell'Ente, in coerenza con gli obiettivi definiti dai
programmi e dai piani annuali e pluriennali e con l'obiettivo di assistere e supportare gli altri servizi nella gestione
delle risorse e dei budget assegnati, contribuendo alla definizione delle linee guida e degli indirizzi
dell’Amministrazione. L'ufficio cura la regolarita’ dei procedimenti contabili e dei processi di gestione delle risorse
economiche.
Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA TANI ANNA
MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO A Gl UITE
supporto/pro istituzionali



cessi primari

e waonay, | Servestuzonall, | n 1Blanciogi | D Sestonegele | Serie
primart Ielnl:azr:al' o Id generali e di gestione: | previsione e del z;ltr'mon'g a gl !
gest'on:a ' Gestione economica, patri :

gest finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Prricr)r?ersi,so iS(;:VIZZiI . Servizi istituzionali, n. 2 Rendiconto Ez]t(rB(isnznﬁ delle Eer\?zr:o ;
primario sttu OI' ad. generali e di gestione: € d alle,t elle spese agione
gengril ed Gestione economica, € del patrimonio a
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Procestso di _Sf{wz_l ; Servizi istituzionali, n. 3 Certificazioni E)tGetstuc)jnﬁ delle ;erymo _
supporto Iselnltjazrle?lng :j generali e di gestione: | del bilancio znd:‘ eétr%gsgese aaglonerl
general € di Gestione economica, preventivo e patri !
gestione finanziaria
programm:etzione e consuntivo ed altre
provveditorato certificazioni
Procestso d .Sf[‘“z.' y Servizi istituzionali, n. 4 Mandati di E)tGetSt'ﬁnﬁ delle ;er\{|2|o _
supporto is |nuzr|0"na|di generali e di gestione: | pagamento endrall e,triemens;pese agioneri
ge te' all e Gestione economica, € del palrimonio a
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
sP roci?tsoo “ i?:\”z’lonal' Servizi istituzionali n- 5 Variazioni d E%t?a?étlzgﬁedg IIgse gzrv'lozr:?ar'
upp :gelnl:azrlzali o Idi generali e di gestione: | bilancio e e del pf’:ltrimonig a gl :
gestione C.EeStIO.n(-:j economica, previsione PEG,
finanziaria, . variazioni art.42
programmazione e
provveditorato comma 3
T.U.267/2000 e
controllo equilibri
finanziari
D e, | SevEislluzonal, | n6Paereci D Geslonedele | Senio
upp IStituzt i Id generali e di gestione: | regolarita’ contabile del ,t ) P gl :
gente_ral e di Gestione economica, e del patrimonio a
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Procestso di -S?-:VIZ-I . Servizi istituzionali, n. 7 Recupero e E)tG?suSnﬁ delle ger\/_mo _
supporto l:]seln%zr;)ling Idi generali e di gestione: | registrazione gnd:‘ Sémﬁngrﬁgese aag|oner|
gestione Gestione economica, giorna"era delle

finanziaria,
programmazione e
provveditorato

operazioni del
Tesoriere relative ai
versamenti in
Tesoreria da parte
degli utenti e
chiusura mensile
dei sospesi del
Tesoriere




Procestso di _Ss:wz_l i Servizi istituzionali, n. 8 Monitoraggio F) (_i_or;]trol_ll, . ger\/_mo .
supporto ISt u2|o|_na|0,|_ generali e di gestione: | patto di stabilita’ Veriche, i1speziont agioneri
gggﬁ;ﬁée : Gestione economica, € sanzioni a
gest finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Prr'cr)ﬁ;? 20 itta{wz':)nal' Servizi istituzionali n. 13 Invio F()ar?%rr]]téo!! ezioni gzrw()zrl]()er'
primart Igelnlcjazr:ali o Idi generali e di gestione: | dell'elenco delle \és;:qzio’n: pezioni a gl :
gestione Gestione economica, societa’ partecipate
finanziarie, . al Dipartimento
programmazione e )
provveditorato della Funzione
Pubblica
Processo | Senvizl | servizistiuzionali, | N-15Controllo | F) Controlli ) Servizio
primario isti u2|o|_na|& generali e di gestione: | Cosap, Imposta verifiche, ispezioni agioneri
generall € di Gestione delle entrate | comunale sulla € sanzioni a
gestione tributarie e servizi
. ; pubblicita’ e
fiscali . S
gestione dei diritti di
affissione, Imposta
di soggiorno

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. Il 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 '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.

UFFICIO: Servizio Manutenzione Infrastrutture, Traffico, Verde Pubblico e Immobili

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio si occupa della manutenzione ordinaria e straordinari di tutto il patrimonio comunale (scuole, edifici,
strade, cimiteri, ecc.), dell'adeguamento alle norme di sicurezza degli impianti tecnologici, dell'abbattimento delle
barriere architettoniche; della gestione illuminazione pubblica, pulizia strade, sgombero neve, spargimento sale
antighiaccio e arredo urbano.

Responsabile UFFICIO:
ARCHITETTO PINARELLI PAOLO

MAPPATURA
MACROPROCESSI

Area di rischio Ufficio

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO

supporto/pro




cessi primari istituzionali
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | - 4 Intervento sul | F) Controlli, | Servizio
Urban|3't|C'a e assetto Manutenzione Infrastrutt
del territorio ordinaria ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Processo di Assetto del Assetto del territorio ed | N. 6 Assistenza e F) Controlli, Servizio
supporto ;edrirllitzoigc;gi('gativa edilizia abitativa: manutenzione in \E/}esrglrtlzzr:ce),n:spezmnl il\élr?gutenz
Urban|3't|C'a e assetto occasione di Infrastrutt
del territorio manifestazioni ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Procestso di :[Asgvtettg de(; Assetto del territorio ed | N. 7 Manutenzione :3) Affidamento di fﬂerwztm
supporto erritorio ed il elfiEfue: mezzi avori, servizi e Manutenz
edilizia abitativa Ulitaifisiien @ sescin forniture - Scelta ione
sl e s del contraente e Infrastrutt
contratti pubblici ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Procestso di i{Ass_;—:ttp decli Assetto del territorio ed | N- 8 Assistenza e :3) Affidamento di ﬁlerwztm
supporto erritorio €d edilizia abitativa: manutenzione per avori, servizi € Manutenz
edilizia abitativa Uiz i . forniture - Scelta ione
q rI anistica e assetto | seggi elettorali del contraente e Infrastrutt
el territorio . o
contratti pubblici ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Procestso di ;Ass;attg declj Assetto del territorio ed | N- 9 Manutenzione :3) Affidamento di ﬁlerwztm
supporto erntorio ed edilizia abitativa: impianti di avor, servizi e manutenz
edilizia abitativa UTarist . forniture - Scelta ione
rbanistica e assetto | riscaldamento - del contraente e Infrastrutt
e (Sl raffreddamento contratti pubblici ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Processo ;Ass;:ttp de(; Assetto del territorio ed | N. 11 Perizie di Q) Progettazione '\S/Ierwztm
primario edr_rll_ oro te)'t i edilizia abitativa: lavori in economia Manutenz
edilizia abitativa |y hanistica e assetto :o?e frut
del territorio unreras u
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Processo Ordine pubblico | 5 4ine pubblico e n. 13 Servizio ai N) Attivita' funebri e | Servizio
primario e sicurezza Ay o funerali cimiteriali Manutenz
locale e amministrativa Il(r)w?reastru it
ure,

Traffico,




Verde
Pubblico
e Immobili
Processo Soccorso civile | g0 .0rs0 civile: n. 14 P) Gestione dati e Servizio
primario Interventi a seguito di Partecipazione a LE{Z{;”Z;:&”B&MW il\élr?gutenz
Calam“:a' natura“ Coordinamenti Infrastrutt
intercomunali ure,
Traffico,
Verde
Pubblico
e Immobili
Processo Tutte le funzioni | ¢ i macroprocessi n. 15 Affidamento B) Affidamento di Servizio
primario istituzionali appalto di lavori di lavori, servizi e Manutenz
, i forniture - Scelta ione
|mpor_to pari o del contraente e Infrastrutt
superiore a contratti pubblici ure,
150.000 euro e Traffico,
inferiore a \Ffe[)db?'

. ubblico
1.00_0.000_d| _euro e Immobili
mediante il sistema
della procedura
negoziata

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. 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, 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.

UFFICIO: Servizio LL.PP / Progettazione Immobili

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio sovrintende a tutte le opere pubbliche realizzate dall'amministrazione, mediante progettazione e direzione
dei lavori (interna o affidata a professionisti esterni), coordinazione e collaudo finale, con I'esercizio di funzioni che
comprendono l'edilizia scolastica, cimitero, trasporti e mobilita’, viabilita', elettrodotti e fognature, eliminazione
delle barriere architettoniche, nonche' la programmazione ed il coordinamento delle Opere Pubbliche.

Responsabile UFFICIO:
ARCHITETTO PINARELLI PAOLO

MAPPATURA
MACROPROCESSI

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO Area di rischio Ufficio




supporto/pro istituzionali
cessi primari
Pr.oces_so Ass_ett(_) del Assetto del territorio ed | N. 1 Piano triennale L) Pianifjcazione Servizio
primario territorio ed el alataiva: opere pubbliche urbanistica LL.PP/
edilizia abitativa U SaTE e O CEaEin Progettazi
del territorio one
Immobili
Pr.oces_,so Ass_ett_o del Assetto del territorio ed | N 2 Variazioni al L) Piapificazione Servizio
primario territorio ed el alataiva: Programma urbanistica LL.PP/
edilizia abitativa U SaTE e O CEaEin tHiennale e Progettazi
del territorio el one
all'elenco annuale Immobili
Pr.oces_,so Ass_ett_o del Assetto del territorio ed | N. 5 Progettazione Q) Progettazione Servizio
primario territorio e_d , edilizia abitativa: interna LL.PP/ .
edilizia abitativa Urbanigticg 5 eI (preliminare, E;c;gettam
del territorio definitiva, Immobil
esecutiva)
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | n- 6 Affidamento B) Af_fidamgn_to di Servizio
primario territorio ed el sl st e progettazione a lavori, servizi e LL.PP/
edilizia abitativa e J L forniture - Scelta Progettazi
Urbanistica e assetto profess|on|st| del t t
del territorio ; €l contraente € one
esterni contratti pubblici Immobili
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | n- 7 Affidamento B) Af_fidamgn_to di Servizio
primario territorio ed e direzione lavori in lavori, servizi e LL.PP/
edilizia abitativa e y forniture - Scelta Progettazi
Urbanistica e assetto appa|to a del t t
del territorio L €l contraente € one
professionisti contratti pubblici Immobili
esterni
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N- 8 Direzione lavori B) Af_fidamc_an_to di Servizio
primario territorio ed =l s it lavori, servizi e LL.PP/
edilizia abitativa Urssrmiiies & as.setto forniture - Scelta Progettazi
e del contraente e one
contratti pubblici Immobili
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | n- 9 Alta F) Controlli, Servizio
primario territorio ed =l s it sorveglianza lavori verifiche, ispezioni LL.PP/
edilizia abitativa g y . ) e sanzioni Progettazi
UI’banIS-tIC-a e assettO esegum n pro]ect Oneg
del territorio financing o in Immobil
convenzione con
altri soggetti terzi
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N. 12 Affidamento B) Affidamento di Servizio
primario territorio ed sl alsiaie: incarico esterno di lavori, servizi e LL.PP/
edilizia abitativa o . ) forniture - Scelta Progettazi
Urbanistica e assetto Coord|natore de”a del t t
del territorio : €l contracen’e € one
sicurezza contratti pubblici Immobili
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N 13 Coordinatore | F) Controlli,  ~~ — Servizio
primario territorio ed <l alsiaie: della sicurezza in verifiche, ispezioni LL.PP/
edilizia abitativa Ulerfisiien @ £eectin fase di e sanzioni (I:I:(;gettam
del territorio progettazione immobil
Processo Soccorso civile | g 010 civile: n. 16 Interventi di R) Interventi di Servizio
primario ) somma urgenza LL.PP/

Interventi a seguito di

somma urgenza

Progettazi




calamita' naturali one
Immobili
Pr.oces'so :[Asgtettp de(!I e e ——— . 10 C) Autor!zza2|one o] ffr;:?;)
primario edr.rll' orio g't i edilizia abitativa: Autorizzazione conceSjllonete.z P ) ttazi
edilizia abrtativa | yrpanistica e assetto passo carrabile gmﬁ:ﬂ:&e&; Orr;ge azl
del territorio permanente sfera giuridica dei Immobili
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo ;Ass_fttp de(; Assetto del territorio ed | N 20 Affidamento IB) Affidamento d EE r;gl/o
primario erritorio €d edilizia abitativa: appalto di lavori di | 2Vorl, semvizi e : .
edilizia abitativa S , i forniture - Scelta Progettazi
Urbanistica e assetto importo pari o del contraente e one
del territorio superiore a 40.000 | contratti pubblici | Immobili
euro e inferiore a
150.000 euro
mediante il sistema
della procedura
negoziata
Pr.oces_so :[Asgttattg de(; T e n. 2 C) Autor!zzazmne o] a(_ar;)/g/o
primario edrirllizoirlo git tiv edilizia abitativa: Autorizzazione alla C?n\f\/esjilr%n?']t? Pr. ttazi
€ aabitativa | rpanistica e assetto manomissione dei gn?pligtivi deella on?age a
| territori . : L . .
del territorio sedimi delle vie, sfera giuridica dei Immobili
strade, piazze, ecc. | destinatari privi di
di proprieta’ effetto economico
. diretto ed
comunale o di uso immediato per il
pubblico destinatario
Processo i{Ass_;—:ttp decli Assetto del territorio ed | N- 22 Varianti in :3) Affidamento di EE rl\D/g/o
primario erritorio €d edilizia abitativa: corso d'opera lavori avori, servizi € ) .
edilizia abitativa . _ forniture - Scelta Progettazi
Urbanistica e assetto in appa|to del contraente e one
| territori X L .
del territorio contratti pubblici Immobili
Processo Tutte _Ie funzioni Tutti i macroprocessi n. 23 Formazione G) Incarichi e Servizio
primario istituzionali Albo dei nomine LL.PP/
Progettazi
professionisti oneg
esterni Immobili
Processo T%[J.';te le fUFZ'On' Tutti | macroprocessi n. 23 Affidamento :3) Affidamento di Elt_ar;g/o
primario istituzionali appalto di lavori di avori, servizi . _
_ i forniture - Scelta Progettazi
Importo pari o del contraente e one
superiore a contratti pubblici Immobili
150.000 euro e
inferiore a
1.000.000 di euro
mediante il sistema
della procedura
negoziata
Processo Tutte _Ie fur)2|on| Tutti i macroprocessi n. 23 Affidamento B) Affldamgr!to di Servizio
primario istituzionali lavori, servizi e LL.PP/

appalto di lavori di

forniture - Scelta

Progettazi




importo pari o del contraente e one
superiore a contratti pubblici Immobili
150.000 euro e

inferiore a

1.000.000 di euro
mediante il sistema
della procedura
negoziata

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 €' 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 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o piti 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.

UFFICIO: Servizio Gestione del Personale

Descrizione UFFICIO:

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 e redazione delle rendicontazioni e statistiche annuali e delle
statistiche del personale.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA TANI ANNA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO PO 8T SETY /e

supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Servizi istituzionali n. 1 Rilevazione F) Controlli, | Servizio
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestio’ne: eccedenze verlflch_e, ispezioni Gestione

generali e di e LR e sanzioni del

gestione personale Personale
Processodi | Servizi Servizi istituzionali, n. 2 Accordi siglati | C) Autorizzazione o | Servizio
supporto gé'rt]lézrg?slgi generali e di gestione: | in fase di g?:\?\/e;;i'r%lig gjstlone

; Organi istituzionali i o
gestione 9 contrattazione ampliativi della Personale
sfera giuridica dei




decentrata

destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario

Processo Servizi S e el n. 3 Attribuzione A) Acquisizione e Servizio
primario g:rt]lézrg’"n:lgi generali e di gestione: | progressioni Egggiis;'eone del (?;St'one
; Risorse umane i
gestione economiche Personale
orizzontali o di
carriera
rimano. | iftuzionayi, | Servziisttuzionali, | n.4 Gestone QSRR
P generali e di generali e di gestione: | contratti individuali o sanzio,ni P del
; Risorse umane i i
gestione di lavoro ed eventi Personale
presenza/assenza
Prri?:grsizo ifi:tjnzzignali Servizi istituzional, n.5 Pratiche Cér%i?:ﬂtero!! ezioni gezzrsvtliélr?e
P Lo generali e di gestione: | pensionistiche, €, ISP
generali e di e UE e denziali e sanzioni del
gestione previaenziali € Personale
rilascio
certificazioni
Crocessod S i, | ServElsiuzional, |06 Procedimenio | 1) Aar egalie | Servic
PP generali e di generali e di gestione: | disciplinare del
; Risorse umane
gestione Personale
Processo Tutte _Ie f“‘?Z'O”' Tutti i macroprocessi n. 7 Vigilanza F) (.:.0 ntro[ll, " SerV|_Z|o
primario istituzionali sanitaria a cura del verifiche, ispezioni Gestione
. e sanzioni del
medico competente Personale
SPlIJ’OC((E)?tSOO “ iﬁzl\jlzzilonali Servizi istituzional, "8 Gestione \l:()ar(i?i?:ztémilsl' ezioni gigclitzall?e
PP Lo generali e di gestione: | coperture INAIL '€, ISp
generali e di e UEE e sanzioni del
gestione Personale
rimano. | ituzionaii, | SCrVziisttuzionali, | n-9Denunce - BT ARNE | (AU
P generali e di generali e di gestione: | infortuni sul lavoro del
; Risorse umane i
gestione e malattie Personale
professionali
rimario. | ituzona, | SV sttuzionali, - n. 10 Elaborazione | 2 PPHELIEC 1 CSRED,
P S generali e di gestione: | stipendi al " P
generali e di SlenEe U e | e del patrimonio del
gestione personale, Personale
indennita’ ad
amministratori e
gettoni a consiglieri
rimano. | ituzionayi, | SCrVziistuzionali, | n. 11 Elaborazione | 2} FRRRRIEE ) GRUE,
P generali e d'i generali e di gestione: | dichiarazioni fiscali e del pr;ltrimonig del
; Risorse umane i iali
gestione e previdenziali Personale
rimario. | ituzona, | SV isttuzionali, - n. 12 Statsiche | {3 EERCRCANE | CORED,
P Lo generali e di gestione: '
generali e di ST LR tutela della privacy | del
gestione Personale




Support> | ittusionay, | SerViziistiuzionali, | n- 13 Autorizzazioni | 3 SO TR NG 0 BEEE,
PP i d generali e di gestione: | a prestazioni di " del
generali e di ST LR rofessionali di provvediment e
gestione p ampliativi della Personale
personale interno a | sfera giuridica dei
tempo destinatari privi di
indeterminato e effetto economico
determinato diretto ed
immediato per il
destinatario
P generali e di generali e di gestione: | componenti del del
; Risorse umane i
gestione CUG in quota Personale
Comune
Processo Tutte _Ie fur_12|on| Servizi istituzionali, n. 15 Front office: P) Gestione dati e Servizio
primario istituzionali generali e di gestione: | informazioni informazioni, e Gestione
] - - ' tutela della privacy | del
Altri servizi generali icazioni
g comunicazioni, Personale
raccolta istanze
rimarto. | ituzona, | SV sttuzionali, 1. 16 Assunzione di | (3 B ROEE | CERED,
P generali e di generali e di gestione: | personale mediante Sergonale del
; Risorse umane i ilita"
gestione concorsl, r_nobﬂna e Personale
contratti di lavoro a
tempo determinato
o flessibile
rimario. | ituzona, | SV sttuzionali, - n. 17 Programma 1 2 PRIRILIEC ) SRED,
P i d generali e di gestione: | triennale e annuale del ’t' P del
generali e di e LR del fabbisoano di e del patrimonio e
gestione g Personale

personale e
determinazione
dotazione organica

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. Il 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, 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.

Responsabile UFFICIO:

UFFICIO: Servizio Espropri e Patrimonio




ARCHITETTO PINARELLI PAOLO

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AT Cl TS SITE
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi S e el n. 1 Piano delle E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, generali e di gestidne' alienazioni e entrate, delle spese | Espropri e
gengrali e di Sesfane economica,. valorizzazioni e del patrimonio Patrimoni
gestione finanziaria, 0
programmazione e
provveditorato
Processo Servizi Saniid feturdtameEl n. 4 Vendita beni B) Affidamento di Servizio
primario istituzionali, generali e di gestiéne' patrimonio lavori, servizi e Espropri e
generali e di e T e e ' ) o forniture - Scelta Patrimoni
gestione finanziaria ’ d|sp<?n|b||e del contraente e 0
programm:';\zione e mediante asta contratti pubblici
provveditorato pubblica
Processo Servizi Saniid feturdtameEl n. 5 gestione E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' canoni entrate, delle spese | Espropri e
generali e di e ' e del patrimonio Patrimoni
gestione finanziaria, 0
programmazione e
provveditorato
Processo Servizi S el n. 7 Trasformazioni | D) Concessione ed | Servizio
primario |st|tu2|0_nall,. generali e di gestic;ne: diritti di superficie in erogazione Espropri e
generali e di s anE ceanaiea L sovvenzioni, Patrimoni
gestione finanziaria ' | proprieta’peraree | congriputi, sussidi, | o
programm:azione e Pip e Peep ausili finanziari,
provveditorato vantaggi economici
Processo Servizi S el n. 8 F) Controlli, Servizio
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' Espropriazione/occ verifiche, ispezioni Espropri e
generali e di Altri servizi generali ' ) ) e sanzioni Patrimoni
gestione upazione d'urgenza o
Processo Servizi Assetto del territorio ed | N. 9 contratto di E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, iz sl fvse comodato - entrate, delle spese | Espropri e
gengrali e di =2l resideniiale concessione e del patrimonio Patrimoni
gestione : o]
pubblica e locale e | jrm gpje
piani di edilizia ) i
economico-popolare patrimonio
indisponibile
demaniale -
consegna immaobile
Processo Servizi R — n. 10 Inventario E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, generali e di gestio’ne' beni immobili entrate, delle spese | Espropri e
generali e di e v, ' e del patrimonio Patrimoni
gestione finanziaria, 0
programmazione e
provveditorato
Processo Servizi Sl Al n. 11 Ordinanze in | Z) Amministratori Servizio
primario istituzionali, ' Espropri e




generali e di generali e di gestione: | qualita’ di Ufficiale

gestione Organi istituzionali di governo

Patrimoni
0]

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 e’
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 €' 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 o0 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.

UFFICIO: Servizio Edilizia Privata e Condono

Descrizione UFFICIO:

Le competenze principali consistono nell'esame e nel controllo/gestione dei progetti di trasformazione edilizia del

territorio, per I'esecuzione dei quali occorre presentare domanda di permesso di costruire o denuncia di inizio
attivita'. Le competenze si estendono anche ad attivita' piu’ specifiche di natura edilizia ovvero, rilascio

dell'agibilita’, funzioni di vigilanza e di controllo sull'edificato, e tutte quelle amministrative relative alla subdelega
regionale in materia di tutela ambientale; nonche' alla richiesta contributi per opere finalizzate all'eliminazione delle

barriere architettoniche.

Responsabile UFFICIO:
ARCHITETTO PINARELLI PAOLO

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO Area di rischio Ufticio
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo | Assellodel * | pserto del territorio ed | N 1 Permessodi | €) Autorizzazione o | Servizio
primario erritorio €d edilizia abitativa: costruire - concessione € hizia
edilizia abitativa =TT - i ) provvedimenti Privata e
t'):ozll.a res: en|2|ae Autorizzazione ampliativi della Condono
i L .
Sil;ni dciaeg”;icg €e sfera giuridica dei
; destinatari privi di
economico-popolare effetto ecorf)omico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Pr.oces_so fss.(tatt(_) de(; Assetto del territorio ed | N. 2 Permesso di C) Autor;zzazmne 0] Eg.rl\_n_zm
primario erritorio ed edilizia abitativa: costruire in concessione e izia
edilizia abitativa Edilizi m i . provvedimenti Privata e
| 218 resiaenziaie sanatoria - ampliativi della Condono

pubblica e locale e
piani di edilizia
economico-popolare

Autorizzazione

sfera giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico




diretto ed
immediato per il
destinatario

Processo | Assettodel | nsqertg el territorio ed | n. 5 Sanzioniper | F) Controll, | Senvizio
primario ter.rl'tquo epl : edilizia abitativa: interventi eseguiti in verlflche, ISpezioni Ed'l'z'a
edilizia abitativa —_ ; g e sanzioni Privata e
Edilizia residenziale assenza o
pubblica e locale e - : Condono
S difformita’ dalla
piani di edilizia )
economico-popolare segnalazione
certificata di inizio
attivita'
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | M- 9 Manutenzione | F) Controlli, — — — 1 Servizio
primario tedr.rll'tquo g? i edilizia abitativa: straordinaria verlflche, ISpeziont Ed'“zt'a
edilizia abitativa | £ iizia residenziale (leggera) - CILA e sanzioni C”V?j ae
pubblica e locale e ondono
piani di edilizia
economico-popolare
Processo Servizi Assetto del territorio ed | N. 10 Manutenzione | C) Autorizzazione o | Servizio
primario gé':]lézrgrglgi edilizia abitativa: straordinaria g?:\ff:;'&liﬁ Eﬂill';t': e
X Edilizia residenziale (pesante) - SCIA v
gestione pubblica e locale e afmphapwglellad . Condono
piani di edilizia 3 er;‘ng't“rr'i 'i?vi gl'
economico-popolare estnatari privi
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo Servizi Assetto del territorio ed | N- 12 Restauro e F) Controlli, | Servizio
primario |st|tu2|ol_r1all& =il albltaiia: fisanamento verlflch_e, ispezioni Edlllztla
generali e di Edilizia residenziale conservativo e e sanzioni rivata e
gestione pubblica e locale e . : Condono
S e ristrutturazione -
piani di edilizia
economico-popolare SCIA
Processo servizi Assetto del territorio ed | N- 18 Interventidi | C) Autorizzazione o | Servizio
primario |st|tu2|ol_nal|& edilizia abitativa: urbanizzazione conces;llonete Ed.'“zt'a
gene.ral eda Edilizia residenziale primaria e prOV\{e .Ir.nen I rivata e
gestione . ampliativi della Condono
pubblica e locale e secondaria - ¢ iuridica dei
piani di edilizia e 3 ert"’.‘ g't“”. Ica ¢ g.‘
economico-popolare | Autorizzazione ffs inatar privi di
(PdC) /silenzio- e_ etto economico
. . diretto ed
assenso ai sensi immediato per il
dell'art. 20 del d.p.r. destinatario
380/ 2001
Processo Assetto del Assetto del territorio ed | N- 46 SCIA in C) Autor_izzazione o] Se_r\_/i_zio
primario tedr_rll_tquo te)? i edilizia abitativa: sanatoria - SCIA conces;_lonete Ed.'l'zt'a
edilizia abitativa | £ iiio residenziale provret_ |r_nden”| Cnvz(ij ae
pubblica e locale e afmp |a_|V|_d_e ad . ondono
piani di edilizia 3 ert"?‘ g't“”. Ica 3‘.‘
economico-popolare estinatar privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Pr.oces_so Assgttq del Assetto del territorio ed | N- 49 Interventi C) Autorizzazione 0 Seryi_zio
primario territorioed | o ijizia abitativa edilizi che alterano | oncessione e Edilizia
edilizia abitativa provvedimenti Privata e

Edilizia residenziale

lo stato dei luoghi o




pubblica e locale e l'aspetto esteriore ampliativi della Condono
piani di _ed|I|Z|a degli edifici e che sferg glurl_d|c§\ gle_|
economico-popolare i ) destinatari privi di
ricadono in zona effetto economico
sottoposta a tutela | diretto ed
paesaggistica - immediato per il
Autorizzazione destinatario
(PdC) piu'
Autorizzazione
Pr.oces'so :[Asgfzttp de(!l Assetto del territorio ed | N- 50 Interventi che ) Autor_|zza2|one 0 Es'rl\'/ 1210
primario erntorio ed edilizia abitativa: rientrano fra gli concessione € fizia
edilizia abitativa v, . . , L provvedimenti Privata e
Edilizia residenziale interventi di lieve e .
: ampliativi della Condono
pubblica e locale e e ; I .
A entita' elencati sfera giuridica dei
piani di edilizia . destinatari brivi di
economico-popolare nell'elenco estinatari privi d
dell'Allegato | al effetto economico
diretto ed
I?.p.r. n..3.1/2017, immediato per il
ricadenti in zone destinatario
sottoposte a tutela
paesaggistica, e
che alterano lo
stato dei luoghi o
I'aspetto esteriore
degli edifici -
Autorizzazione
(PdC) piu’
Autorizzazione
paesaggistica
Processo i[Ass_:-ztt(_) de(; Assetto del territorio ed | N- 53 Interventi C) Autorizzazione o Eg'rl\'/ 1210
primario erritorio €d edilizia abitativa: aventi ad oggetto concessione € izia
edilizia abitativa el : g ) i provvedimenti Privata e
ilizia residenziale |'esecuzione di e .
3 ampliativi della Condono
pubblica e locale e A L :
piani di edilizia opere e lavori di sfera giuridica dei
economico-popolare qualunque genere | destinatari privi di
su beni culturali - effetto economico
Autorizzazione diretto ed
- immediato per il
(PdC) piu destinatario
Autorizzazione
soprintendenza (la
mappatura si
riferisce al PdC)
Prricr);:ersiso fsrﬁ?tt: de(; Assetto del territorio ed | N- 54 Interventisu | C) r;AutorilZﬁazmne 0 Egirl\i/zlizm
primario erritorio €d edilizia abitativa: immobili sottoposti concessione € izia
edilizia abitativa el et mnEe i provvedimenti Privata e
a vincolo ampliativi della Condono

pubblica e locale e
piani di edilizia
economico-popolare

idrogeologico -
Autorizzazione
(PdC) piu'
Autorizzazione
idrogeologica della
Regione (La
mappatura si

sfera giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario




riferisce al PdC)
Processo ;Ass_tett(.) decli Assetto del territorio ed | N- 99 Messa in F) %’O ?]tro"" - Eg'rl\'l 1210
primario erritorio €d edilizia abitativa: esercizio degli Veriche, Ispeziont izia
edilizia abitativa AFr : ] i e sanzioni Privata e
Edilizia residenziale ascensori
: Condono
pubblica e locale e montacarichi e
piani di edilizia -
economico-popolare apparecchi di
sollevamento
rispondenti alla
definizione di
ascensore -
Comunicazione
Processo f\ss_(tatt(_) de(; Assetto del territorio ed | N- 110 F) %.0 ?]tm"" _ Eg'rl\'/ 1210
primario edr_rll_ oro g't i edilizia abitativa: Autorizzazione Veritiche, ISpeziont P | |zt|a
edilizia abitativa | - ictica e assetto nstallazione di e sanzioni rivata e
del territorio ; C Condono
mezzi pubblicitari
Processo ?ss_(tatt(_) de(; Assetto del territorio ed | N- 111 F) %.0 ?]tm"" o Eg'rl\'/ 1210
primario edr_rl! oro g't i edilizia abitativa: Autorizzazione Veriche, Ispeziont P | |zt|a
edilizia abitativa | - ictica e assetto paesaggistica e sanzioni rivata e
del territorio L Condono
semplificata

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. Il 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 '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.

UFFICIO: Servizio Economato

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio si occupa delle gare e degli appalti per procedure di acquisizione di beni e servizi necessari all'Ente ( es.
pulizie, arredi) mediante procedure di evidenza pubblica e affidamenti diretti con unico fornitore nei casi consentiti;
dalla fase istruttoria (Determine di indizione procedura, nomina Commissione di Gara, verbali di Commissione etc.)
all'aggiudicazione finale, verificando la documentazione prodotta, predisponendo le comunicazioni necessarie a
garantire i principi di trasparenza, pubblicita' ed informazione ai concorrenti e predisponendo le comunicazioni di
esclusione di richiesta integrazione documentazione, la determina di aggiudicazione o annullamento.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA TANI ANNA

MAPPATURA



MACROPROCESSI

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AT Cl TS SITE
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi S e el n. 1 Acquisto B) Affidamento di Servizio
primario |st|rt1uzr|0”nalldi generali e di gestione: | cancelleria ed altro 1|°a\r/r?irtll rservsm elt Economat
generall € Gestione economica, materiale di orniture - Scelta 0
gestione el _ del contraente e
programm:alzione e consumo per gli contratti pubblici
provveditorato uffici e servizi
comunali
Processo | Servizi Servizi istituzionali n. 3 Gestione F) Controlli, | Servizio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' magazzino verifiche, ispezioni Economat
genﬁrall e di Gestione economica, e sanzioni 0
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Processo Servizi S fa el n. 5 Affidamento B) Affidamento di Servizio
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | servizi di pulizia Iavoln, servizi e Economat
generali e di e v . . _ forniture - Scelta 0
gestione finanziaria » | uffici comunali del contraente e
programm:azione e utenze per scuole | contratti pubblici
provveditorato ed edifici
Processo Servizi Sl fepturdarsll n. 6 Fornitura B) Affidamento di Servizio
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' vestiario e lavori, servizi e Economat
generali e di Gestione economica ' forniture - Scelta o}
gestione finanziaria » | calzature personale | e contraente e
programm:':\zione e contratti pubblici
provveditorato
Processo di | Servizi S el n. 7 Inventario beni | E) Gestione delle Servizio
supporto istituzionali, generali e di gestio’ne' mobili entrate, delle spese | Economat
gggﬁ;itecn Gestione economica, e del patrimonio 0
gest finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Processo di Servizi R — n. 8 Pagamento E) Gestione delle Servizio
supporto |st|tu2|0|_nal|a_ generali e di gestione: | premi e gestione en(;cr?te,'::l_elle spese Economat
generali e di Gestione economica, polizze e del patrimonio o}
gestione finanziaria, assicurative
programmazione e _ D
provveditorato gestione dei sinistri
attivi e passivi
Processo di Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 9 Inserimento e F) _C_ontro"i, o Servizio
supporto |mﬁumﬂpa%. generali e di gestione: | controllo dati IVA venﬁche,ppezmn| Economat
genfma|e [ Gestione economica, e sanzioni o}
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Processo Servizi Assetto del territorio ed | n- 10 Rimborso E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, vl el spese utenze entrate, delle spese | Economat
generali e di el e eEraElE e del patrimonio 0

gestione

immobili in




pubblica e locale e locazione
piani di edilizia
economico-popolare

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 €' 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 o0 meno
del rischio. Se 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o piti 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.

UFFICIO: Servizio Cultura, Giovani e Sport

Descrizione UFFICIO:

L'Ufficio svolge attivita' di promozione e diffusione della cultura sportiva, in collaborazione con le associazioni e

con gli istituti scolastici; coordina le attivita' sportive mediante la gestione del calendario delle attivita' presso tutti
gli impianti sportivi di proprieta’ comunale e gestisce dei rapporti con i concessionari di impianti sportivi e relative

convenzioni.

Responsabile UFFICIO:
DOTTOR GAMBINI RICCARDO

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AR IR e
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Pr_oces_so -S?-:VIZ-I ; Servizi istituzionali, n. 7 Autorizzazione | ©) Autor_lzza2|one o] gennzm
primario istituzionali, generali e di gestione: | per uso concessione e ultura,
generali e di Altri servizi generali i ) provvedimenti Giovani e
gestione .OCC?S'O.”aIe d.' _ ampliativi della Sport
Impianti sportivi sfera giuridica dei
destinatari privi di
effetto economico
diretto ed
immediato per il
destinatario
Processo .S?:VIZ.I . Tutti i macroprocessi n. 8 Concessioni D) Concessione ed gen/mo
primario istituzionali, discrezionali non erogazione ultura,
generali e di ) i sovvenzioni, Giovani e
gestione vincolate di contributi, sussidi, | Sport
contributi, benefici, | ausili finanziari,
esoneri e vantaggi economici
sovvenzioni
(Provvedimenti
amministrativi




discrezionali nell'an
e nel contenuto)

Processo Servizi Politiche giovanili n. 9 Contributi ad D) Concessione ed | Servizio
primario g:rt]lézrgjﬁnzlgi sport e tempo libero: associazioni gg?/%iﬁ';greﬂ g'flc!t/uarﬁi, o
; Sport e tempo libero i R
gestione P P sportive contributi, sussidi, | Sport

dilettantistiche ausili finanziari,

vantaggi economici

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. 1l 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 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o piti 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.

UFFICIO: Servizio Biblioteca

Descrizione UFFICIO:

Il servizio prevede la gestione, I'incremento, la catalogazione e la valorizzazione del patrimonio comunale librario,
quotidiani e riviste. Eroga servizi quali consultazione in sede, prestiti, consulenze e ricerche; offre spazi attrezzati
per la lettura e lo studio; organizza visite guidate e attivita' di promozione alla lettura, presentazione di libri, mostre.

Responsabile UFFICIO:
DOTTOR GAMBINI RICCARDO

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AN S

supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Tutela e valorizzazione | N- 1 Prestito locale | E) Gestione delle Servizio
primario istituzionali, S BT o A entrate, delle spese | Biblioteca

gengrall e di ST Al e del patrimonio

gestione

culturali e interventi
diversi nel settore
culturale

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. Il 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 0 meno




del rischio. Se 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o pit 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.

Descrizione UFFICIO:

L'ufficio gestisce la corrispondenza in entrata e in uscita: protocollazione e gestione della posta interna ed esterna:
ricezione dall'Ufficio Postale della corrispondenza indirizzata all'Ente, e ricevimento di quella pervenuta dall'utenza;

UFFICIO: Servizio Archivio e Protocollo

registrazione e classificazione atti; smistamento corrispondenza agli uffici ; registrazione e classificazione della
corrispondenza dagli Uffici all'utenza, ad enti vari, ecc., stampe giornaliere del registro protocollo-

L'ufficio gestisce la tenuta del registro di Protocollo Generale, mediante un sistema informatico di
gestione documentale.
Gestisce la casella istituzionale di PEC.
Comprende le attivita' di gestione dell'archivio di deposito: inventariazione buste; gestione ricerche atti
archiviati e richieste d'accesso da parte degli uffici e utenti esterni; predisposizione atti da scartare.

Responsabile UFFICIO:
DOTT.SSA CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AR el e SIS
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo Servizi Servizi istituzionali, n. 1 Gestione P) Gestione datie | Servizio
primario |st|tu2|ol_nal|& generali e di gestione: | corrispondenza in Ln{o[mgz:?)m, € érc?lvm”e
gggteiger::ae ! Altri servizi generali entrata dell'Ente utela defla privacy rotocofio
Processodi | Servizi R — n.5 Albo e H) Affari legali e Servizio
supporto |st|tu2|0_nal|,_ generali e di gesti(;ne: notifiche: Notifiche | CONtenzioso Archivio e
gene_rall e di Segreteria generale Protocollo
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali, n. 6 Albo e P) Gestione datie | Servizio
PITE | Generaliedi | generalie di gestione: | notiiche: (ela della prvacy | Protocolo
gestione Altri servizi generali Pubblicazioni albo P y

on line

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 €' 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 'ANALISI fa emerge un profilo di rischio, anche solo teorico, nella gestione di una o pit 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.




Descrizione UFFICIO:
L'asilo nido e' un servizio d'interesse pubblico rivolto alla prima infanzia e ha finalita' di assistenza, di
socializzazione e di educazione rivolto a tutti i bambini fino ai tre anni.

Responsabile UFFICIO:

DOTTOR GAMBINI RICCARDO

UFFICIO: Servizi Educativi all'Infanzia

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AT el (e e UiFET
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo D'rl'.‘g' ﬁoc'a"’. i | Diritt sociali, poliiche | N 1 Iscrizioni e F) ?lf.‘”r‘]tm'.“- - Egr"'z't. .
primario p?c| ict (Ia_somal sociali e famiglia: graduatorie per verifiche, ispezioni II'IUC%a ivi
e famiglia Interventi per linfanzia | asilo nido e sanzioni all'infanzi
e i minori e per asili a
nido
Processo Dlrll'?l Eouall,_ ! Diritti sociali, politiche | N- 2 Collocazione D) Concessione ed ESNIZI{ .
primario g?‘;rlr?igllei:oual sociali e famiglia: fasce tariffarie ggc\’/%iﬁ';greﬂ all'rnigr;\gi
I i I'infanzi i A
nterventi per linfanzia | | s.E.E. per utenti contributi, sussidi a

e i minori e per asili
nido

asilo nido

ausili finanziari,
vantaggi economici

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. Il 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, 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.

Descrizione UFFICIO:
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;

UFFICIO: Segreteria del Sindaco




preparazione di documentazione di interesse 0 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 CIARDELLI RITA

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AUESCIITSETE SIS
supporto/pro istituzionali
cessi primari
Processo _Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 1 Agenda P) Gestiqne. dati e Segreteri
prmaro eiutonall, | general digesione: | Sndacoed | [OMEZome o adel
gestione Organi istituzionali ASSESSOri privacy
Processo _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, n. 2 Decreti nomina | G) Incarichi e Segreteri
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | e revoca nomine a_del
gengrall ed Organi istituzionali Sindaco
gestione
Processo di _Se_rviz_i _ Servizi istituzionali, n. 4 Designazione e | G) Incarichi e Segreteri
supporto |st|tu2|0|_nal|d_ generali e di gestione: | revoca dei nomine g.dil
gggﬁgzée ! Organi istituzionali rappresentanti del Indaco
Comune presso
enti, aziende e
istituzioni
Processo _Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 5 Patrocinio non | D) Con.cessione ed | Segreteri
primario |st|tu2|o_nal|,. generali e di gestione: | oneroso per erogazione aldel
gengrall e di Organi istituzionali iniziative culturali sovvenzioni, Sindaco
gestione contributi, sussidi,
ausili finanziari,
vantaggi economici
Processo _Sgrviz_i . Servizi istituzionali, n. 5 Concessioni D) Con.cessione ed | Segreteri
primario IgS:rgl(J-:‘zr:I?ZIIdi generali e di gestione: | discrezionali non ggc\)/?/iﬁ;igﬁi giﬂ?jlaco
gestione Organi istituzionali vincolate di contributi, sussidi,
contributi, benefici, | ausili finanziari,
esoneri e vantaggi economici
sovvenzioni
(Provvedimenti
amministrativi
discrezionali nell'an
e nel contenuto)
Processo Sgrvi;i . Servizi istituzionali, n. 6 Attivita' Z) Amministratori Segreteri
primario |st|tu2|0|_nalla_ generali e di gestione: | riguardante gli g_dzl
gggg{)?]'ee ! Organi istituzionali istituti di indaco
democrazia diretta




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 e'
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 €' 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 '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.



