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Descrizione Ufficio:

UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO: Si occupa della cetta produzione e conservazione del registro
giornaliero di protocollo nel rispetto delle disfmsni normative e regolamentari vigenti. Curadiom

funzionamento degli strumenti e dell'organizzazidaebe attivita' di registrazione di protocollo,ghstione dei
documenti e dei flussi documentali. Organizzastesna di gestione dei flussi, che comprende |astregione e la
classificazione dei documenti, lo smistamentosségnazione dei documenti alle unita' organizzaéisponsabili,

la costituzione e la repertoriazione dei fascidfidividuazione dei responsabili della consereag dei documenti

e dei fascicoli nella fase corrente. Ha la tenudg@ornamento del manuale di gestione del prolmdaformatico.
Effettua la selezione periodica dei documenti gdarto o trasferimento nella separata sezionehiVéoalel

materiale destinato alla conservazione permanBatnisce i livelli di accesso ai documenti arckiici e
regolamenta le forme di consultazione interna ¢égrea dell'archivio, nel rispetto della normativéia tutela della
riservatezza dei dati personali.

Ha la tenuta dell'albo pretorio e cura la pubbiiwag di atti, manifesti, stampe sia del Comuneditstri
Enti o Organismi (Attivita' attualmente gestita &alttore Finanziario).

UFFICIO URP E COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE: Svolgeuhzioni di supporto agli organi
politici e ai vertici operativi dellEnte curanda tomunicazione istituzionale e la promozione delle
attivita' programmate, facilitando, poi, i rappagsterni con i cittadini, con le organizzazioniipcihe,
sociali economiche, culturali e con gli organi afiormazione. Si pone al servizio della cittadinapea
gualsiasi problematica inerente le attivita' dell& attua il principio della trasparenza ammiatbia e
favorisce e semplifica il diritto di accesso allacdmentazione. L'Ufficio promuove e realizza le
iniziative rivolte all'utenza finalizzate ad assie la conoscenza delle attivita' e dei programmi
del'lAmministrazione Comunale, dell'organizzaziatela struttura comunale, dei servizi erogati, dei
diritti del cittadino, accoglie reclami e segnata® e rileva le esigenze e le opinioni dei cittadi
Servizio €', anche assegnata, la gestione delvsibocomunale.

UFFICIO STAMPA: Cura i rapporti con i media, realizil periodico comunale, redige comunicati
stampa, testi per presentazioni, saluti, convoceotderenze stampa, si occupa della rassegna stampa
cura gli aggiornamenti, redigendo testi e pubblimanimmagini e video, sui social network
dell'lAmministrazione e sugli strumenti informat{pannelli e totem). In collaborazione con |'Urptigs

le pubblicazioni sui social. Collegata al servieloanche la tipografia comunale che realizza nalteri
divulgativo delle attivita' poste in essere daiivaarvizi comunali ed il centralino che provvedéoal
smistamento delle telefonate verso altri servizi.

Responsabile Ufficio:
Avv. Cantalamessa Alessandra

IDENTIFICAZIONE MACROPROCESSI E PROCESS

Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSO AIEACLHE Vinfle i
supporto/pro istituzionali
cess primari
Pr.oces.so Sgrviz_i . Servizi istituzionali n. 1 Gestione e P) Gestiqne. dati e Protpgollo
primario |st|tu2|olnal|,. generali e di gestione: | acquisizione degli informazioni, e , Ufficio
generali e di Altri servizi generall ) ) tutela della privacy | Stampa,
gestione atti e della postain | (gpecifica) URP e
arrivo e in partenza Comunica
per la registrazione zione.
sul protocollo




informatico

P Lo generali e di gestione: | protocollazione e o ’
generali e di Altri servizi generall i tutela della privacy | Stampa,
gestione smistamento delle | gpecifica) URP e
partecipazioni a Comunica
gare zione.
Processo .Sﬁv'z.' i Servizi istituzionali, n. 3 Annullamenti di P)f Gestione dati e P{Joftfpc_:ollo
primario Istituzionafi, generali e di gestione: | protocollo per Informazioni, € , CHICIo
generali e di Altri servizi generall tutela della privacy | Stampa,
gestione errata (specifica) URP e
assegnazione Comunica
zione.
Processo .Sﬁv'z.' i Servizi istituzionali, n. 4 Protocollazione P)f Gestione dati e P{Joftfpc_:ollo
primario Istituzionatt, generali e di gestione: | e smistamento agli Informazioni, € , CHICIo
generali e di Altri servizi generall . tutela della privacy | Stampa,
gestione uffici della _ (specifica) URPe
documentazione Comunica
protocollata zione.
Processo .Sﬁv'z.' i Servizi istituzionali, n. 5 Progetti di 'I(?) Accesso e P{Joftfpc_:ollo
primario ISt “Z'Ol.”a Id generali e di gestione: | comunicazione e di rasp.?renza ’St Iclo
gigﬁﬁée : Altri servizi generali comunicazione (specifica) Usg]za’
integrata Comunica
zione.
Processo _S(te_:wz_l i Servizi istituzionali, n. 6 Raccolta, ritiro, P)f Gesthne_ dati e P[Jof;pc_:ollo
primario Istituzionatl, generali e di gestione: | catalogazione e Informazioni, € , JHicio
generali e di Altri servizi generall o tutela della privacy | Stampa,
gestione distribuzione al (specifica) URP e
pubblico di Comunica
materiale zione.
informativo e
divulgativo su
servizi istituzionali
comunali o di altri
enti, su iniziative
culturali e per il
tempo libero
rimario. | isttugonal, | SCrVZiistiuzionali, .7 Progetiodi 8 SEEDE | PRI
primari IStitulzI i Id generali e di gestione: | semplificazione del p.f_ z ’St icl
gestione URP e
per la redazione dei Comunica
documenti zione.
Pr.oces.so .S?:V'Z.' i Servizi istituzionali, n. 8 Pubblicazione P)f Gesthne. dati e P[JOf;.O(.:OHO
primario Istituzionati, generali e di gestione: | di notizie su attivita’' Informazioni, € , CHICIo
generali e di Altri servizi generall . . tutela della privacy | Stampa,
gestione _e_se_’r;’_'z' com:mah € | (specifica) URP e
Iniziative per | Comunica
tempo libero sui zione.
Social network
Processo _Se_rV|z_| . Servizi istituzionali, n. 9 Raccolta e O) Accesso e Prot_oc_:ollo
primario istituzionali, Trasparenza , Ufficio

generali e di gestione:

distribuzione di




gengrali e di Altri servizi generali modulistica relativa | (specifica) Stampa,
gestione alle procedure di URP e .
) Comunica
competenza degli zione.
Uffici
Processo | Sevizl | geryiziistituzionali, | .10 Stampae | P) Gestione datie | Protocollo
primario |st|tu2|olnal|,. generali e di gestione: | social network informazioni, e , Ufficio
genr—_:rah e di Altri servizi generall tutela_c_zlella privacy | Stampa,
gestione (specifica) URP e
Comunica
zione.
Processo servizi Servizi istituzionali, n. 11 Rassegna P) Gestione datie | Protocollo
primario |st|tu2|o.naI|,. generali e di gestione: | stampa informazioni, e , Ufficio
genr—;rah e di Altri servizi generall tutelalc_zlella privacy | Stampa,
gestione (specifica) URP e
Comunica
zione.
Processo | Sevizl | geryizi istituzional, | M- 12 Conferenze | P) Gestione datie | Protocollo
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | stampa informazioni, e , Ufficio
gengrah edi Altri servizi generall tutelalqlella privacy | Stampa,
gestione (specifica) URP e
Comunica
zione.
Processo Se_rviz_i . Servizi istituzionali, n. 13 Gestione sito P) Gestiqne. dati e Protpc_:ollo
primario |st|tu2|o_nal|,_ generali e di gestione: | web: informazioni, e , Ufficio
gene_rah edi Altri servizi generall Aggiomamento tutela_qlella privacy | Stampa,
gestione (specifica) URP e
pagine Comunica
zione.
Processo servizi Servizi istituzionali, n. 14 Gestione sito | P) Gestione datie | Protocollo
primario gé'glézr;’”n:lgi generali e di gestione: | web: Creazione Itrllft(é:;ngzilc;ngrﬁ/acy 'SltJafrr;Cp;c;
gestione Altri servizi generali pagine (specifica) URP &
Comunica
zione.
Processo | Sevizl | geryizi istituzional, | M- 15 Centralino: | P) Gestione datie | Protocollo
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | Gestione del flusso informazioni, € , Utficio
gene_rah edi Organi istituzionali gelle telefonate tutela_qlella privacy | Stampa,
gestione (specifica) URP e
Comunica
zione.

La rilevanza del processo, ai fini del RISK MANAGHEWMT, e' subordinata all'accertamento della presdek®ISCHIO DI CORRUZIONE. Si
ha rischio di corruzione quando il potere confept®m', anche solo astrattamente, essere esercdgat@abuso, da parte dei soggetti a cui €'
affidato, al fine di ottenere vantaggi privati pee' o altri soggetti particolari. Il RISCHIO e' lmglato ad un malfunzionamento
dell'amministrazione a causa dell'uso a fini pridatle funzioni attribuite. L'ANALISI, che e' laripna fase del RISK MANAGEMENT, e che
viene effettuata con la MAPPATURA, mediante sconjiose del processo in fasi e azioni, e' finaliazall'accertamento della presenza o meno
del rischio. Se 'ANALISI fa emerge un profilo dschio, anche solo teorico, nella gestione di upéicazioni di questo processo, seguono, con
riferimento alle medesime azioni, le fasi della VALAZIONE (intesa come identificazione e ponderaeiatel rischio) e dal TRATTAMENTO
del rischio mediante applicazione di adeguate midlir prevenzione, secondo quanto prescritto sistdimgISK MANAGEMENT come
delineato dall'ANAC.




