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IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 1 Agenda  P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 2 Rapporti con 

Presidente 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 3 Ricevimento 

pubblico 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 4 Stampa e 

social network 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 5 Rassegna 

stampa 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 6 Conferenze 

stampa 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 7 Progetti di 

comunicazione e di 

comunicazione 

integrata 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 8 Raccolta, ritiro, 

catalogazione e 

distribuzione al 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 

Segreteria  



pubblico di 

materiale 

informativo e 

divulgativo su 

servizi istituzionali 

comunali o di altri 

enti, su iniziative 

culturali e per il 

tempo libero 

(specifica) 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 9 Monitoraggio 

contatti sito web 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 10 

Comunicazioni di 

pubblica utilita' 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 11 Newsletter P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 12 Carte dei 

Servizi 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 13 Rilevazione 

soddisfazione 

interna dagli uffici 

dell'ente 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 14 Progetto di 

semplificazione del 

linguaggio 

utilizzato per la 

redazione dei 

documenti 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 15 

Consultazione 

Gazzetta Ufficiale, 

Bollettino Ufficiale 

Regione, bandi di 

concorso, bandi e 

avvisi pubblici, 

bandi di gara 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 16 Postazioni 

internet con 

accesso gratuito 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  



Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 17 Corsi sulla 

navigazione in 

internet e sull'uso 

della posta 

elettronica 

S) Agenda 
Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazion
e processi 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 18 

Pubblicazione di 

notizie su attivita' e 

servizi comunali e 

iniziative per il 

tempo libero sui 

Social network 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 19 Raccolta e 

distribuzione di 

modulistica relativa 

alle procedure di 

competenza degli 

Uffici 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Segreteria  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 20 Rilascio 

codice di 

registrazione per 

accedere ai servizi 

online 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria  

 

 

ATTIVITA': Segreteria 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Anagrafe, stato civile 
e servizio elettorale 

n. 1 Redazione 

delibera/determina 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Anagrafe, stato civile 
e servizio elettorale 

n. 2 Archiviazione 

deliberazioni/deter

minazioni 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 3 Albo: 

Pubblicazioni albo 

on-line 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 

n. 4 Assistenza 

organi istituzionali: 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 

Segreteria 



gestione Organi istituzionali Gestione sedute 

Assemblea  

privacy 
(specifica) 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Segreteria generale 

n. 5 Albo e inviti:  

Convocazione 

Assemblea 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 6 Assistenza 

organi istituzionali: 

Decadenze 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 7 Anagrafe degli 

amministratori: 

Pubblicazione e 

aggiornamento dati 

on line 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 8 Assistenza 

organi istituzionali: 

Gestione sedute 

Consiglio di 

amministrazione 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 9 Servizi postali F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 10 Portineria e 

custodia: Apertura 

e chiusura locali 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 11 Portineria e 

custodia: 

Conservazione 

chiavi 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Tutti i macroprocessi n. 12 Gestione del 

rischio violazione 

sicurezza del 

trattamento dei dati 

personali - DPIA 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 13 Segnalazioni 

di illecito 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 14 Fornitura 

cancelleria ed altro 

materiale di 

consumo per gli 

uffici 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Segreteria 



Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 15 Repertorio  

atti  a rogito del 

segretario generale 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 16 

Autenticazione 

scritture private 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 17 Liquidazione 

diritti di segreteria 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n.18 Registrazione 

contratti 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n.19 Rilascio copia 

dei contratti 

stipulati con 

l'amministrazione 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segreteria 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n.20 Pagamento 

delle spese di 

registrazione 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Segreteria 

 

 

ATTIVITA': Digitalizzazione 

 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 1 Gestione S.I. e 

rete: Analisi dei 

fabbisogni, 

programmazione e 

gestione della rete 

informatica 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 2 Sviluppo 

software: Studi e 

analisi 

informatizzazione 

servizi 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 3 Sicurezza dei 

processi - servizi 

informatici 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Digitalizz
azione 



Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 4 Sviluppo 

software: 

Installazione/config

urazione nuovo 

software 

applicativo 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 5 Sviluppo 

software: 

Acquisizione 

servizio di 

manutenzione 

D) Contratti 
pubblici (generale) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 6 Gestione S.I. e 

rete: Acquisizione 

fornitura 

connettivita' 

D) Contratti 
pubblici (generale) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 7 Gestione S.I. e 

rete: 

Configurazione 

connettivita' 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 8 Gestione S.I. e 

rete: Backup dei 

dati 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 9 Gestione S.I. e 

rete: 

Aggiornamento 

backup 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 10 Gestione S.I. 

e rete: 

Configurazione 

utenti di rete 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 11 Gestione S.I. 

e rete: 

Configurazione 

apparati di rete 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 12 Gestione S.I. 

e rete: Creazione 

caselle di posta 

elettronica 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 13 Gestione S.I. 

e rete: 

Aggiornamenti 

automatici sw di 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 



base e produttivita' 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 14 Gestione S.I. 

e rete: 

Aggiornamento 

antivirus 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 15 Gestione S.I. 

e rete: 

Installazione 

stampanti di rete 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 16 Gestione S.I. 

e rete: Gestione 

server di rete 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 17 Gestione S.I. 

e rete: Custodia e 

gestione delle 

password 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 18 Gestione S.I. 

e rete: Manuale 

sicurezza 

informatica 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 19 Assistenza 

utenti: Interventi di 

consulenza/addest

ramento 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 20 Assistenza 

utenti: Interventi 

manutenzione 

hardware/software 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 21 Assistenza 

utenti: Invio 

denunce 

all'agenzia 

dell'entrate via 

ENTRATEL 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 22 Assistenza 

utenti: Gestione 

banche dati 

esterne 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 23 Assistenza 

utenti: Interventi 

supporto per la 

gestione dati 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 



applicativi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Statistica e sistemi 
informativi 

n. 24 AGID: 

Attivazione e 

consegna firme 

digitali 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Statistica e sistemi 
informativi 

n. 25 AGID: 

Dematerializzazion

e dei documenti 

S) Agenda Digitale, 
digitalizzazione e 
informatizzazione 
processi (specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 26 Gestione sito 

web: Software per 

la gestione dei 

contenuti 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 27 Gestione sito 

web: 

Aggiornamento 

pagine 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 28 Gestione sito 

web: Creazione 

pagine 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Digitalizz
azione 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 29 Gestione sito 

web: gestione in 

hosting 

D) Contratti 
pubblici (generale) 

Digitalizz
azione 

 

 

 

 

ATTIVITA': Protocollo 

 

 

Responsabile ATTIVITA': 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 1 Gestione e 

acquisizione degli 

atti e della posta in 

arrivo e in partenza 

per la registrazione 

sul protocollo 

informatico 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 

n. 2 Accettazione, 

protocollazione e 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 

Protocollo 



generali e di 
gestione 

Altri servizi generali smistamento delle 

partecipazioni a 

gare 

tutela della privacy 
(specifica) 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 3 Annullamenti 

di protocollo per 

errata 

assegnazione 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 4 Stampa 

giornaliera ed 

annuale del 

registro di 

protocollo 

informatico 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 5 

Protocollazione e 

smistamento agli 

uffici della 

documentazione 

protocollata 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 6 Tenuta 

archivio corrente 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 7 Archiviazione 

atti in archivio di 

deposito 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 8 

Aggiornamento 

manuale di 

gestione 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 9 Scarti di 

archivio 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Protocollo 

 

 

 

 

 

ATTIVITA': Segretario Generale 

 

 

Responsabile ATTIVITA': 

Dott.ssa Trischitta Angela 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio Ufficio  

 



supporto/pro

cessi primari 

istituzionali 
 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 1 Consulenza e 

assistenza del 

Segretario agli 

organi di indirizzo 

politico 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n.2 Sistema di 

gestione del rischio 

di corruzione-

PTPCT 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n.3 Monitoraggio 

funzionamento 

PTPCT e 

monitoraggio 

singole misure 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 4 Attivazione del 

sistema di tutela 

del dipendente che 

segnala illeciti 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 5 Giornate della 

Trasparenza 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 6 Trasparenza e 

promozione 

trasparenza smart 

2.0 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 7 Attivita' 

relativa alla 

gestione delle 

segnalazioni di 

illeciti 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Segretario  

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Altri servizi generali 

n. 8 Rogito atti 

segretario 

comunale 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Segretario 

 

 

 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 



 

 

 

 

ATTIVITA': Ragioneria e bilancio 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 1 Documento 

Unico di 

Programmazione - 

DUP 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 2 Bilancio di 

previsione 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 3 Rendiconto F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 4 Certificazioni 

del bilancio 

preventivo e 

consuntivo ed altre 

certificazioni 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 5 Piano 

esecutivo di 

gestione - PEG 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 6 Mandati di 

pagamento 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 7 Variazioni al 

bilancio di 

previsione e P.E.G. 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 



Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 8 Inserimento e 

controllo dati IVA 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 9 Inventario beni 

mobili e immobili 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 10 Pagamento 

premi e gestione 

polizze 

assicurative 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 11 Parere di 

regolarita' 

contabile 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 12 Parere sugli 

atti con 

finanziamenti in 

conto capitale 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 13 Recupero e 

registrazione 

giornaliera delle 

operazioni del 

Tesoriere relative 

ai versamenti in 

Tesoreria da parte 

degli utenti e 

chiusura mensile 

dei sospesi del 

Tesoriere 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 14 

Rendicontazione 

diritti di segreteria  

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 

n. 15 Controllo 

equilibri finanziari 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Ragioneri
a e 
bilancio 



provveditorato 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 16 Contrazione 

dei mutui non 

previsti 

espressamente in 

atti fondamentali 

dell’Assemblea  

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 17 Controllo 

amministrativo 

contabile sulle 

determine 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 18 Controllo di 

gestione ai sensi 

degli artt. dal 196 

al 198-bis del 

D.Lgs. 267/2000 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Ragioneri
a e 
bilancio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 19 Registrazione 

movimenti 

inventariali 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Ragioneri
a e 
bilancio 

 

 

 

ATTIVITA': Personale - Paghe e contributi 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 1 Programma 

triennale ed 

annuale del 

fabbisogno di 

personale 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 2 Rilascio 

certificato di 

stipendio 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

  
    

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 3 Certificazione 

in materia di spesa 

G) Controlli, 
verifiche, ispezioni 
e sanzioni 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 



di personale 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 4 Liquidazione 

periodiche 

trattamenti 

accessori 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

  
    

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 5 CUD F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 6 Modello 770 F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 7 Pensioni: 

Liquidazioni INPS - 

riscatti - 

ricongiunzioni 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 8 Pensioni: 

Pratiche 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 9 Statistiche P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 10 Stipendi e 

Paghe 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 11 Rimborso 

oneri per datore di 

lavoro 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 12 Certificazione 

crediti 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 13 

Riconoscimento di 

benefici connessi 

all' invalidita' civile 

per il personale e 

all'invalidita' 

derivante da cause 

di servizio, nonche' 

da riconoscimento 

di inabilita' a 

svolgere attivita' 

lavorativa 

C) Provvedimenti 
ampliativi della 
sfera giuridica con 
effetto economico 
diretto ed 
immediato (es. 
erogazione 
contributi, etc.) 

Personal
e - Paghe 
e 
contributi 

 



 

 

 

ATTIVITA': Gestione giuridica del personale dipendente 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 1 Programma 

triennale ed 

annuale del 

fabbisogno di 

personale 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 2 Assunzione di 

personale a tempo 

indeterminato 

mediante concorsi, 

mobilita' , 

scorrimento 

graduatorie, e 

assunzioni a tempo 

determinato  o 

flessibile 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 3 Attribuzione 

differenziali 

economici (ex 

progressioni 

economiche 

orizzontali)  e 

progressioni di 

carriera  

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 4 Selezioni da 

centro per 

l'impiego 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 5 Assunzione 

personale 

appartenente a 

categorie protette 

(Legge 68/1999) 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 6 Stabilizzazioni  A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 

n. 7 Mobilita' 

dall'esterno ex art. 

A) Acquisizione 
e gestione del 

Gestione 
giuridica del 



generali e di 
gestione 

Risorse umane 30 del D.Lgs. 

165/2001 

personale 
(generale) 

personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 8 Mobilita' ex 

art. 34 bis, D.Lgs. 

165/2001 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 9 Mobilita' 

interna 

intersettoriale da 

P.E.G.  

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 10 Statistiche P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 11 Cambi di 

profilo 

professionale 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 12 

Trasformazione del 

rapporto di lavoro a 

tempo parziale 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 13 Denunce 

infortuni sul lavoro 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 14 Medico 

competente - 

nomina 

E) Incarichi e 
nomine 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 15 Gestione 

coperture INAIL 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 16 Versamenti 

contributivi datori di 

lavoro 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 17 Comandi e 

trasferimenti 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 18 

Autorizzazioni a 

prestazioni 

professionali di 

personale interno a 

tempo 

indeterminato e 

determinato - 

Autorizzazione ai 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 



dipendenti allo 

svolgimento di 

incarichi non 

compresi nei 

compiti e doveri 

d'ufficio a favore di 

terzi 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 19 Rilevazione 

eccedenze 

personale 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 20 Certificazioni 

stipendio per 

cessione quinto - 

prestiti e cessioni 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 21 Certificazioni 

e attestazioni 

posizioni 

assicurative (pa) 

per uso 

ricongiunzioni, 

riscatti ed altro 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 22 

Procedimento 

disciplinare 

H) Affari legali e 
contenzioso 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Risorse umane 

n. 23 Gestione del 

rapporto di lavoro 

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Gestione 
giuridica del 
personale 
dipendente 

 

 

 

 

ATTIVITA': Economato 

 

 

Responsabile ATTIVITA': 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 1 Piani di 

approvvigionament

o 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Economato 



Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 2 Consegna 

arredi e 

attrezzature uffici 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Economato 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 3 Consegne 

materiali 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Economato 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 4 Carico 

magazzino beni di 

facile consumo 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Economato 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 5 Report sui 

consumi 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Economato 

 

 

 

 

ATTIVITA': LL.PP e  progettazione   

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 1 Piano triennale 

opere pubbliche 

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 2 Variazioni al 

Programma lavori 

pubblici sopra i 

100.000 euro 

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 3 Approvazione 

Programma lavori 

pubblici sopra i 

100.000 euro  

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 

n. 4 Variazioni al 

Programma 

triennale e 

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 



del territorio all'elenco annuale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 5 Affidamento 

appalto di lavori di 

importo pari o 

superiore alla 

soglia comunitaria  

mediante il sistema 

della procedura 

aperta 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 6 Affidamento 

appalto di 

mediante 

affidamento diretto 

previa valutazione 

di cinque operatori 

economici 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 7 Affidamento 

appalto di lavori di 

mediante il sistema 

della procedura 

negoziata, con o 

senza previo 

bando  

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 8 Progettazione 

interna 

(preliminare, 

definitiva, 

esecutiva) 

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 9 Perizie di 

lavori in economia 

Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 10 

Progettazione 

esterna 

(preliminare, 

definitiva, 

esecutiva) 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 11 Affidamento 

direzione lavori in 

appalto a 

professionisti 

esterni 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 

n. 12 Direzione D) Contratti 
pubblici 

Servizio 
LL.PP e 



edilizia abitativa Urbanistica e assetto 
del territorio 

lavori (generale) progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Edilizia residenziale 
pubblica e locale e 
piani di edilizia 
economico-popolare 

n. 13 Liquidazioni 

acconti o rata di 

saldo e omologa 

del certificato di 

regolare 

esecuzione per 

contratti pubblici di 

lavori, servizi e 

forniture in 

economia 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 14 Varianti in 

corso d'opera 

lavori in appalto 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 15 Collaudo G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 16 

Partecipazione a 

commissioni di 

collaudo 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 17 Affidamento 

incarico esterno di 

coordinatore della 

sicurezza 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 18 Coordinatore 

della sicurezza in 

fase di 

progettazione 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 19 Subappalto D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 20 Alta 

sorveglianza lavori 

eseguiti in project 

financing o in 

convenzione con 

altri soggetti terzi 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 21 Redazione 

cronoprogramma 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 



Processo 
primario 

Soccorso civile 
Soccorso civile: 
Sistema di protezione 
civile 

n. 22 Espropri Q) Progettazione 
(specifica) 

Servizio 
LL.PP e 
progettazio
ne 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n.23 Piano 

regolatore 

cimiteriale -  

L) Pianificazione 
urbanistica 
(specifica) 

Servizio 
Urbanistica 
e Assetto 
del 
Territorio 

 

 

ATTIVITA’:Pianificazione urbanistica e Manutenzioni 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 1 Piano delle 

manutenzioni 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
Manutenzio
ni 

Processo di 
supporto 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 4 Sopralluogo G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
Manutenzio
ni 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 5 Intervento sul 

bene - 

Manutenzione 

ordinaria 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
Manutenzio
ni 

Processo di 
supporto 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 6 Pronta 

reperibilita' 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio e 
Manutenzio
ni 

Processo di 
supporto 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 7 Assistenza e 

manutenzione in 

occasione di 

manifestazioni 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Servizio 
Manutenzio
ni 

Processo di 
supporto 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 8 Manutenzione 

mezzi 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Servizio 
Manutenzio
ni 

 

 

Processo 
primario 

Assetto del 
territorio ed 
edilizia abitativa 

Urbanistica e assetto 
del territorio 

n. 9 Piano 

regolatore 

cimiteriale - Piano 

di governo del 

territorio 

L) Pianificazione 
urbanistica 
(specifica) 

Servizio 
Urbanistica 
e Assetto 
del 
Territorio 

 

 

ATTIVITA': Patrimonio 



 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 1 Piano delle 

alienazioni e 

valorizzazioni 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Patrimonio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 2 Procedure di 

accatastamento 

immobili 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Patrimonio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 3 Vendita beni 

patrimonio 

disponibile 

mediante asta 

pubblica 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Patrimonio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Edilizia residenziale 
pubblica e locale e 
piani di edilizia 
economico-popolare 

n. 4 Locazione 

immobili urbani 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Patrimonio 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Assetto del territorio 
ed edilizia abitativa: 
Edilizia residenziale 
pubblica e locale e 
piani di edilizia 
economico-popolare 

n. 5 Pareri 

congruita' 

corrispettivi di 

acquisto immobili  

e canoni locazioni 

passive 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Patrimonio 

Processo 
primario  

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n.6 Assegnazione 

in concessione 

aree e manufatti 

cimiteriali (  

capelle, loculi 

cellette ecc) 

D) Contratti 
pubblici 
(generale 

Patrimonio 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ATTIVITA': Attivita' trasversale 

 

 

Responsabile ATTIVITA': 

Responsabili P.O. 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 1 Affidamento 

appalto di lavori, 

servizi e forniture 

tramite il sistema 

dell'affidamento 

diretto 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 2 Affidamento 

appalto di servizi e 

forniture di importo 

mediante il sistema 

della procedura 

negoziata 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 3 Piani formativi 

e corsi di 

formazione 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Tutti i macroprocessi n. 4 Adesione 

convenzioni 

CONSIP o del 

Soggetto 

Aggregatore di 

riferimento 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 5 Affidamento 

appalto di servizi e 

forniture attraverso 

il sistema della 

procedura aperta 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 6 Nomina 

Responsabile 

Unico del 

Procedimento 

(RUP) 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 7 Formazione 

Albo dei 

professionisti 

E) Incarichi e 
nomine 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 



esterni 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione delle entrate 
tributarie e servizi 
fiscali 

n. 8 Accertamenti 

di entrata 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Attivita' 
trasversale 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 9 Registrazione 

fatture 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Attivita' 
trasversale 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Gestione economica, 
finanziaria, 
programmazione e 
provveditorato 

n. 10 Liquidazione 

fatture 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 11 Proroga 

contratto in 

scadenza 

D) Contratti 
pubblici 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 12 Conferimento 

di incarichi di 

collaborazione, 

studio e ricerca 

nonche' di 

consulenza a 

soggetti estranei 

all'amministrazione  

A) Acquisizione 
e gestione del 
personale 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 13 Sorveglianza 

sanitaria a cura del 

medico 

competente 

G) Controlli, 
verifiche, 
ispezioni e 
sanzioni 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 14 Accesso art. 

22 e segg. della L. 

241/90 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 15 Accesso art. 

43, co. 2 del 

T.U.E.L.  

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 16 Accesso 

civico semplice 

concernente dati, 

documenti e 

informazioni 

soggetti a 

pubblicazione 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 



obbligatoria ai 

sensi del D.Lgs. 

33/2013 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 17 Accesso 

civico 

generalizzato 

concernente dati e 

documenti ulteriori 

a quelli soggetti a 

pubblicazione 

obbligatoria ai 

sensi del D.Lgs. 

33/2013 

O) Accesso e 
Trasparenza 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 18 

Segnalazione-

Esposto 

H) Affari legali e 
contenzioso 
(generale) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 19 Front office: 

Informazioni e 

comunicazioni 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Statistica e sistemi 
informativi 

n. 20 

Comunicazioni 

obbligatorie (Bdap, 

Anac, CUP, CIG) 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 21 Concessione 

a titolo gratuito 

delle sale e 

immobili del 

patrimonio 

comunale 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

Attivita' 
trasversale 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 22 Rilevazione 

di Customer 

Satisfaction 

P) Gestione dati 
e informazioni, e 
tutela della 
privacy 
(specifica) 

Attivita' 
trasversale 

 

 

ATTIVITA': Assemblea consortile  

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 

n. 1 

Programmazione e 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 



gestione Organi istituzionali pianificazione 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 2 Statuto 

dell'ente nonche' 

criteri generali in 

materia di 

ordinamento degli 

uffici e dei servizi 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 3 Modalita' di 

gestione dei 

pubblici servizi 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 4  disciplina 

generale delle 

tariffe per la 

fruizione dei beni e 

dei servizi 

cimiteriali 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 5 Spese che 

impegnano i bilanci 

per gli esercizi 

successivi, escluse 

quelle relative alle 

locazioni di 

immobili ed alla 

somministrazione e 

fornitura di beni e 

servizi a carattere 

continuativo 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 6 Acquisti ed 

alienazioni 

immobiliari, relative 

permute, appalti e 

concessioni che 

non siano previsti 

espressamente in 

atti fondamentali 

del Consiglio o che 

non ne 

costituiscano mera 

esecuzione e che, 

comunque, non 

rientrino nella 

ordinaria 

amministrazione di 

funzioni e servizi di 

competenza del 

CDA, del 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

 



Segretario 

Generale o di altri 

funzionari 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 7 

Esternalizzazione 

di attivita' comunali 

e servizi 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 8  

Riconoscimento 

debiti fuori bilancio, 

Convenzioni, 

transazioni ed ogni 

disposizione 

patrimoniale di 

straordinaria 

amministrazione 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 9 Indirizzi 

generali e obiettivi 

strategici in 

materia di 

prevenzione della 

corruzione e di 

trasparenza 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

 

 

 

 

 

ATTIVITA': Consiglio di amministrazione 

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 1 Atti di indirizzo 

e di 

amministrazione a 

contenuto generale 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 2 Programmi, 

piani e progetti 

esecutivi attuativi 

del programma 

amministrativo del 

Consorzio, che non 

rientrano nella 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 



competenza 

dell’Assemblea o 

nelle funzioni di 

gestione dell'Ente 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 3 Regolamenti 

sull’ ordinamento 

degli Uffici e dei 

servizi,  e bozze di 

regolamenti da 

sottoporre alle 

determinazioni 

dell’Assemblea  

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 4 Indirizzi per la 

copertura dei posti 

della dotazione 

organica. 

Approvazione del 

programma di 

fabbisogno del 

personale in seno 

al DUP , per gli 

aspetti finanziari, e 

al PIAO. 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 5 Variazioni al 

bilancio ai sensi 

dell'articolo 42, 

comma 3, del T.U. 

267/2000 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 6 Autorizzazione 

accordi siglati in 

fase di 

contrattazione 

decentrata 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 7 Linee, misura 

delle risorse ed 

obiettivi da 

osservarsi dalla 

delegazione 

trattante di parte 

pubblica nella 

conduzione delle 

trattative per la 

contrattazione e 

per gli accordi 

decentrati, con 

autorizzazione 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 



preventiva alla 

sottoscrizione 

conclusiva dei 

contratti decentrati 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 8 Assunzione di 

personale 

mediante concorsi, 

mobilita' e contratti 

di lavoro a tempo 

determinato o 

flessibile 

A) Acquisizione e 
gestione del 
personale 
(generale) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 9 Indirizzi e 

criteri di massima 

per il nucleo di 

valutazione/OIV 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 10 Misure tariffe, 

canoni, tasse ed 

oneri per le utenze 

dei servizi 

F) Gestione delle 
entrate, delle 
spese e del 
patrimonio 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 11 Indirizzi 

concernenti le 

condizioni e le 

clausole per gli 

accordi, le 

convenzioni, le 

concessioni, i 

contratti e le intese 

con soggetti 

pubblici e privati 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 12 Concessioni 

discrezionali non 

vincolate di 

contributi, benefici, 

esoneri e 

sovvenzioni 

(Provvedimenti 

amministrativi 

discrezionali 

nell'an e nel 

contenuto) 

C) Provvedimenti 
ampliativi della 
sfera giuridica con 
effetto economico 
diretto ed 
immediato (es. 
erogazione 
contributi, etc.) 

 

Processo 
primario 

Tutte le funzioni 
istituzionali 

Tutti i macroprocessi n. 13 

Autorizzazione al 

ricorso a 

transazioni e altri 

rimedi di 

risoluzione delle 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 



controversie 

alternativi a quelli 

giurisdizionali 

Processo di 
supporto 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n.14 Nomina 

Nucleo di 

valutazione 

E) Incarichi e 
nomine (generale) 

 

 

ATTIVITA': Presidente del Consiglio di amministrazione  

 

 

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESSI 

 

 

Processi di 

supporto/pro

cessi primari 

Funzioni 

istituzionali 

MACRO PROCESSO PROCESSO 
Area di rischio 

 

Ufficio  

 

  
    

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 1 Attribuzione e 

revoca incarichi di 

responsabilità agli 

Incaricati di 

Elevata 

qualificazione 

E) Incarichi e 
nomine (generale) 

 

  
    

Processo 
primario 

Servizi 
istituzionali, 
generali e di 
gestione 

Servizi istituzionali, 
generali e di gestione: 
Organi istituzionali 

n. 2 Direttive e 

indirizzi in ordine al 

funzionamento e 

all'attivita' 

amministrativa 

Z) Amministratori 
(specifica) 

 

Processo 
primario 

Diritti sociali, 
politiche sociali 
e famiglia 

Diritti sociali, politiche 
sociali e famiglia  

n. 3 Gestione delle 

emergenze 

sanitarie e delle 

misure sanitarie, 

socio-assistenziali, 

economiche, di 

prevenzione e di 

sostegno previste 

dalla legge, dai 

regolamenti e/o 

imposte dalle 

Autorita' 

competenti a 

gestire 

l'emergenza 

P) Gestione dati e 
informazioni, e 
tutela della privacy 
(specifica) 

 

 

 



 

 

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 e' 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 

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


