SERVIZI DI SEGRETERIA GENERALE

MAPPATURA
MACROPROCESSI
Processi di Funzioni MACRO PROCESSO PROCESSI Uiiieo
supporto/pr istituzionali
ocessi
primari
Pr.oces.so thte !e funzioni Tutti i macroprocessi Autorizzazione al ricorso | Avvocatura
primario istituzionali a transazioni e altri
rimedi di risoluzione
delle controversie
alternativi a quelli
giurisdizionali
Processo _Se_rviz_i ) Servizi istituzionali, Controversie e Avvocatura
primario gélalézr;irlglhi generali e di gestione: | contenziosi esterni ed
- Organi istituzionali i i citazioni
gestione ¢} mter.nl, <.:|ta.z.|on|_, N
costituzioni in giudizio, e
conseguente nomina dei
difensori e consulenti
Processo Servizi Servizi istituzionali, Controllo di gestione ai | Organizzazione
primario 'Sé';lézrg?glgi generali e di gestione: | sensi degli art. dal 196 grgg;?rrglrlgaz'one
gene Gestione economica, | 198 bis del D.L
gestione finanziaria 2 s CeTD1gs:
T 267/2000
programmazione e
provveditorato
Processo servizi Servizi istituzionali, Attribuzione incarichi Organizzazione
primario |st|tu2|o.nal|,' generali e di gestione: | dirigenziali programmazione
generali e di T e e controllo
gestione
Pr.oces.so .Se.rv'z.' . Servizi istituzionali, Nomina componenti del Orgamzzazpne
primario |st|tu2|o.nall,' generali e di gestione: | Nucleo di valutazione - programmazione
generali e di R T —— o e controllo
gestione v
Processo servizi Servizi istituzionali, Documento Unico di Organizzazione
primario |st|tu2|onal|,_ generali e di gestione: | Programmazione - DUP programmazione
generali e di T . e controllo
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Processo servizi Servizi istituzionali, Piano esecutivo di Organizzazione
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | gestione - PEG programmazione
generali e di Sesiae cenrlies e controllo
gestione finanziaria,
programmazione e
provveditorato
Processo _Se_rviz_i ) Servizi istituzionali, Rendiconto Organizzaziqne
primario istituzionali, programmazione

generali e di gestione:




generali e di
gestione

Gestione economica,
finanziaria,
programmazione e
provveditorato

e controllo

Processo Tutte !e fur_lzioni Tutti i macroprocessi Partecipazione a corsi di Organizzazio_ne
primario istituzionali formazione programmazione
e controllo
Processo servizi Servizi istituzionali, Aggiornamento PTPCT | Prevenzione della
primario istituzionali, generali e di gestione: corruzione e
ge“‘?ra" edi Altri servizi generali illegalita
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali, Monitoraggio Prevenzione della
primario gg;‘gg?glgi generali e di gestione: | funzionamento PTPCT e ﬁggr:ﬁ'tg?e €
; Altri servizi generali i i0 si
gestione g monitoraggio singole
misure
Processo servizi Servizi istituzionali, Attivazione del sistema | Prevenzione della
primario :gsgrtlLeI:Zr;)Iin:“(,ii generali e di gestione: | di tutela del dipendente ﬁggr:ﬁ'tg,ne €
X Altri servizi generali illeciti
gestione g che segnala illeciti
Processo servizi Servizi istituzionali, Giornate della Prevenzione della
primario |st|tu2|o.naI|,' generali e di gestione: | Trasparenza corruzione €
ge“‘?ra" edi Altri servizi generali illegalita
gestione
Processo Tutte le funzioni | 1 i i macroprocessi Pubblicazioni su Prevenzione della
primario istituzionali Amministrazione corruzione e
o illegalita’
trasparente di dati,
informazioni e
documenti
Processo servizi Servizi istituzionali, Gestione e acquisizione | Protocollo e
primario ggrt:ézrz?glgi generali e di gestione: | degli atti e della posta in Archivio
- Altri servizi generali i i
gestione g arrlvo_e in partenza per
la registrazione sul
protocollo informatico
Processo Servizi Servizi istituzionali, Accettazione, Protocollo e
primario gé'rt:ézrginzlgi generali e di gestione: | protocollazione e Archivio
X Altri servizi generali i
gestione g smlsta.men.to fjelle
partecipazioni a gare
Processo Servizi Servizi istituzionali, Annullamenti di Protocollo e
primario ggrt:ézrf”nglhi generali e di gestione: | protocollo per errata Archivio
X Altri servizi generali i
gestione g assegnazione
Processo servizi Servizi istituzionali, Stampa giornaliera ed Protocollo e
primario ;;Sg;l:azr;in:“c,ii generali e di gestione: | annuale del registro di Archivio
- Altri servizi generali i i
gestione g protocollo informatico
Processo servizi Servizi istituzionali, Smistamento agli uffici | Protocollo e
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | della documentazione Archivio
generali e di

gestione

Altri servizi generali

protocollata




P:ﬂf;ﬁio i(tai:xizziicmali Servizi istituzionali, Tenuta archivio corrente z:g;[]ci)\(/:icc))”o e
P enerali e di generali e di gestione:
gestione Altri servizi generali
processo | S Servizi istituzionali, | Archiviazione atti in Protocollo e
P enerali e di generali e di gestione: | archivio di deposito
gestione Altri servizi generali
P:i(?ﬁ:rsizo thei[xlzzilonali Servizi istituzionali, Aggiornamento manuale Z;g;}?\?&”o e
P enerali e di generali e di gestione: | di gestione
gestione Altri servizi generali
processo | sevil Senvizi istituzionali, | Scarti di archivio Protocoll e
P enerali e di generali e di gestione:
gestione Altri servizi generali
processodi | Semizl Servizi istituzionali, | Albo e notifiche: Segreteria
PP enerali e di generali e di gestione: | Notifiche
gestione Segreteria generale
Plrricr)]f:ﬁso iﬁxlzzi;ma" Servizi istituzionali, Albo e inviti: Inviti Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | consigli comunali
gestione Segreteria generale
Prri(rJﬁ:rsizo izf[eizlzzilonan Servizi istituzionali, Albo e notifiche: Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | Pubblicazioni albo on
gestione Altri servizi generali line
Prricr)Tt]:sﬁio i(tai:xlzzilonali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Gestione
gestione Organi istituzionali sedute commissioni
consiliari
Prri(rJTt]:;rsiéo Z(tei:xlzzilonali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Gestione
gestione Organi istituzionali sedute conferenze
capigruppo
Prri%::ﬁio i(taixlzzilonan Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Gestione
gestione Organi istituzionali sedute Consiglio
comunale
Prri%::ﬁio i(taixlzzilonan Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e Eii generali e di gestione: | istituzionali: Trascrizione
gestione Organi istituzionali verbali consiglio
Prrich];::rsiso Zﬁmzﬁ:)n ali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Convalida
gestione Organi istituzionali consiglieri
Prri(:ﬁ:rsigo Zﬁ::jlzzilona" Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | istituzionali: Surroghe
gestione Organi istituzionali
E:i?];::rsiso Z?i:xlzzil)nali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria




generali e di

generali e di gestione:

istituzionali:

gestione Organi istituzionali Approvazione verbali
consiglio
Processo | e Servizi istituzionali, | Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Nomina
gest|0ne Ol’ganl IStItUZIOnah Pres|dente e
vicepresidenti
processo | e Servizi istituzionali, | Assistenza organi Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | istituzionali: Decadenze
gesﬁone Organi istituzionali
P:icr:\::ﬁio i(tai:xlzzilcmali Servizi istituzionali, Concessione sala Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | Consiliare
gesﬁone Organi istituzionali
Prri(r)rfsrsizo izf[ei:xlzzilonali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e c]i generali e di gestione: | istituzionali: Fornitura
gestione Ol‘ganl istituzionali servizi ai grupp|
consiliari
P:i(;?grsiéo Z(tei:xlzzilcmali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali:
gestione Organi istituzionali Determinazione
indennita’ amministratori
Prri(r)rfsrsizo izf[ei:xlzzilonali Servizi istituzionali, Assistenza organi Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | istituzionali: Gestione
gestione Organi istituzionali sedute Giunta comunale
Pm:ﬁso iﬁxlzzi:)nali Servizi istituzionali, Anagrafe degli eletti: Segreteria
P generali e c,ii generali e di gestione: | Pubblicazione e
gestione Organi istituzionali aggiornamento dati on
line
Prri(r)T?Srsiéo Z(tei:xlzzilcmali Servizi istituzionali, Redazione Segreteria
P enerali e Eii generali e di gestione: | delibera/determina
gestione Anagrafe, stato civile e
9 servizio elettorale
Prricr)ﬁ:rsigo zzalnzzi:mali Servizi istituzionali, Archiviazione Segreteria
P enerali e di generali e di gestione: | deliberazioni/determinaz
gene Anagrafe, stato civile e | igni
gestione > 1oni
servizio elettorale
Prri(:ﬁ:rsi(s)o Zf[ai:xlzzilonali Servizi istituzionali, Affidamento servizi Segreteria
P cnerali e di generali e di gestione: | postali
gestione Organi istituzionali
Pﬁ‘;ﬁ:ﬁgo igxizziianali Servizi istituzionali Portineria e custodia: Segreteria
P generali e di generali e di gestione: | Apertura e chiusura
gestione Altri servizi generali locali
Erri(r)r?:rsizo thei[xlzzilcmali Servizi istituzionali, Portineria e custodia: Segreteria

generali e di gestione:




generali e di

Organi istituzionali

Conservazione chiavi

gestione
Prr'(r)rfers'so _S?:Viz_i . Servizi istituzionali, Centralino: Gestione del | Segreteria
primario ISt uzm} a'a. generali e di gestione: | flusso delle telefonate
gggﬁ?\ée : Organi istituzionali
Procestso di _Sf[a{viz_i i Servizi istituzionali, Liquidazione indennita’ | Segreteria
supporto ISt u2|()|na Id generali e di gestione: | mensili amministratori
gggﬁg;ée : Risorse umane
Processo _Sﬁ:vizj i Servizi istituzionali, Liquidazione trattamento | Segreteria
primario IS |nuzr|ci_na Id generali e di gestione: | fine mandato
ggstei:o?]éze : Risorse umane
Procestso di .S(EIV'Z.' i Servizi istituzionali, Rimborso oneri per Segreteria
supporto IS |nuzr|o|_na Id generali e di gestione: | datore di lavoro
gzstei:oitlae : Risorse umane
Proce?tso di _S?_:Viz_i . Servizi istituzionali, Versamenti contributivi | Segreteria
supporto ISt uzmi_ a Id generali e di gestione: | datori di lavoro
gzggg;ge : Risorse umane
P;‘;feﬁso _S‘t?["'z.' i Servizi istituzionali, Agenda Sindaco ed _S‘t??re_ter:'ﬁ_orga”'
primario ISt ”Z'(}. alc,i' generali e di gestione: | Assessori IStituzionall
gggﬁg‘zée : Organi istituzionali
P i d generali e di gestione: | CC
gggﬁ;‘lée : Organi istituzionali
Processo | Senvizl | Seryizistituzional, | Ricevimento pubblico | Sedreteria organi
primario is |nuzr|ci!1a |d generali e di gestione: istituzionali
ggstei:o?]éze ! Organi istituzionali
Proces;so di S?{vi;i i Servizi istituzionali, Rilascio certificato di Ufficio gestione
supporto ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | stipendio econ_gmlca;e del
generali e di e U TEE previdenziale de
gestione personale
dipendente
Supporo | itusionaii | Servizistuzionali, | Certiicazione in materia | PTCC BEEANE
PP i d generali e di gestione: | di spesa di personale idenziale del
generali e di T e previdenziale de
gestione personale
dipendente
Proce?tso di .S?.:V'Z.' nali Servizi istituzionali, Liquidazione periodiche Uffl(;:org_estlone
supporto ISt uzmi_ a'é. generali e di gestione: | trattamenti accessori eco .8 'C‘?f del
generali e di T previdenziale de
gestione personale
dipendente
Procestso di .S?:V'Z.' i Servizi istituzionali, Cub Utficio gestione
supporto IS |nuzr|o|_na Id generali e di gestione: e(r:on_gmr:Cfcl;e del
generali e di o EO— previdenziale de
gestione personale
dipendente
Prr_(rJT(]:ers_so _S(te_:wz_l nali Servizi istituzionali, Modello 770 Uffl(;:org_estlone
primario ISt uz'(}. al(,i' generali e di gestione: eco .8 |c§t|e del
generali e di S previdenziale de
gestione personale
dipendente
Processodi | Servizi Servizi istituzionali, Pensioni: Liquidazioni Ufficio gestione
supporto istituzionali, economica e

generali e di gestione:

IPS - riscatti -




generali e di

Risorse umane

ricongiunzioni

previdenziale del

gestione personale
dipendente
Proces;;o di .S?:V'z.' i Servizi istituzionali, Pensioni: Pratiche Utficio gestione
supporto ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: econ_gmlca;e del
generali e di e U TEE previdenziale de
gestione personale
dipendente
primano. | iituzionay, | SV sttuzional, | Programma riennale ed | CELE BEEENe
P i d generali e di gestione: | annuale del fabbisogno idenziale del
generali e di T e di personale previdenziale de
gestione personale
dipendente
Prr_cr)Tc]:e?so .S?.:V'Z.' nali Servizi istituzionali, Statistiche Uffl(;:org_estlone
primario ISt uzmi_ a'é. generali e di gestione: eco .8 'C‘?f del
generali e di T previdenziale de
gestione personale
dipendente
Procestso di .Sf[a{v'z.' i Servizi istituzionali, Stipendi-Paghe Utficio gestione
supporto IS |nuzr|ci_na Id generali e di gestione: ef"".gmr:c?‘f del
generali e di Risorse umane previdenziale de
gestione personale
dipendente
Proce?tso di _S(te_:wz_l nali Servizi istituzionali, Certificazioni e Uffl(;:org_estlone
supporto ISt uzmil alc,i' generali e di gestione: | attestazioni posizioni eco .8 |c§i|e del
generai e d Risorse umane assicurative (pa) per uso el
gestione personale
ricongiunzioni, riscatti ed | dipendente
altro
Processo .Sﬁ\/iz.i i Servizi istituzionali, Assunzione di personale U.fﬁ(.:ci;.) gejtilo ne
primario Igselnljezrging ldi generali e di gestione: | mediante concorsi, ggjrrslolr(;:Ie €
- Risorse umane ilita’ i di )
gestione mobilita' e contratti di dipendente
lavoro a tempo
determinato o flessibile
Processo S?{vi;i i Servizi istituzionali, Attribuzione progressioni U.fﬁ(.:(i;.) ge(:;tilo ne
primario ;gselnLelzZr;)Iir]: Idi generali e di gestione: | economiche orizzontali o ggjrgolr?;e €
; Risorse umane i i .
gestione di carriera dipendente
Processo .Sﬂ"'z.' i Servizi istituzionali, Selezioni da centro per U.ff'c.('j‘.’ gej“lone
primario IS |nuzr|o|_na Id generali e di gestione: | lI'impiego g'ur” Ir(l:al €
gereraled | msorse umane e
Processo .Sf[a{v'z.' i Servizi istituzionali, Assunzione disabili U.ﬁ'(.:(';.) gejtllo ne
primario IS |nuzr|o|_na Id generali e di gestione: g'ur” Ir(l:al €
gereraled | msorse umane personle
Processo | Senizi | servizistituzionali, | Stabilizzazion Ufficio gestione
primario ISt uzmi_ a'é. generali e di gestione: giuri |ca| €
gestione | Gipendene
Processo | Sevizl | serviziisttuzionali, | Mobilita’ dalresterno ex | Ufficio gestione
primario ;;Selnljezr;ii Zléi generali e di gestione: | art. 30 del D. Lgs. ggjrslolr?;ee
X Risorse umane )
gestione 165/2001 dipendente
Processo .Sf[a{v'z.' i Servizi istituzionali, Mobilita’ ex art. 34 bis, U.ﬁ'(.:(';.) gejtllo ne
primario IStituzionafl, generali e di gestione: | D. L.gs. 165/2001 giuridica de
generali e di personale




gestione Risorse umane dipendente
Processo | Senvizl | Seryizistituzional, | Mobilal interna Uffclo gestione
primario IS |nuzr|o|_na Id generali e di gestione: | intersettoriale da P.E.G. g'ur” Ir(l:al €
gestione | Kl tipenderte
Processo .S(,E:V'Z.' i Servizi istituzionali, Cambi di profilo U.ﬁ'(.:(';.) gejtllo ne
primario 'se'nLézrg?g Idi generali e di gestione: | professionale ggjrgolrfgle €
gestione Risorse umane Eipendente
Prr_cr)T(]:e?so .S?.:V'Z.' nali Servizi istituzionali, Trasformazione del U.ﬁ'r(.:('jc.) gejtllone
primario ISt uzmil alc,i' generali e di gestione: | rapporto di lavoro a giuri |ca| €
gene.ral ed Risorse umane tempo parzia|e p.ersona e
gestione dipendente
Procestso di .Sf[a.:ViZ.i i Servizi istituzionali, Denunce infortuni sul U.ﬁi(.:(i;.) gejtilo ne
supporto 'se'nLézrg?g Idi generali e di gestione: | lavoro ggjrgolrfgle €
gestione Risorse umane Eipendente
Supporo | iituzionali, | Servziistuzionali, | Medico competente | {IEEATNE
PP i d generali e di gestione: 9 |
gestione | il fipendente
Supporo | dtusionali | Serviziistuzionali, | Gestione eoperture | {IEC AT NE
PP i d generali e di gestione: | INAIL 9 |
gesione | fipendente
Crocessodi | Senvil i, | Sevvaisiuzonal, | Procedimeno Uil gestone
PP i d generali e di gestione: | disciplinare 9 |
gostione |t Gipendente
processodi | Sewizl Servizi istituzionali, Comandi e trasferimenti | Uificlo gestione
supporto 'Se'nlézrg:?: Idi generali e di gestione: ggjrgolr?;e €
gestione Risorse umane Sipendente
Proces;;o di .S?:V'z.' i Servizi istituzionali, Autorizzazioni a U.ff'(.:(';.) gejtllo ne
supporto 'se'nLézrg?g Idi generali e di gestione: | prestazioni professionali ggjrgolrfgle €
gene Risorse umane di personale interno a P
gestione dipendente
tempo indeterminato e
determinato
Prr_(rJT(]:ers_so .S(E{V'Z.' nali Servizi istituzionali, Nomina componenti del U_fflr(_:(qu gejtllo ne
primario ISt uzm} al(,i' generali e di gestione: | CUG in quota Comune guri |ca| €
gesione | fipendente
rimano. | iituzionay, | SV sttuzional, | Rilevazione eccedenze | LICE 958 e
P i d generali e di gestione: | personale 9 |
gstione | Gipendente
Processo .Sﬂ"iz.i i Servizi istituzionali Assunzioni interinali U.ﬁic.g‘.’ gejtilone
primario IS |nuzr|ci_na Id generali e di gestione: g'ur” Ir(:al €
gestone | Gipenderte
Procestso di .S(,E:Viz.i i Servizi istituzionali, Certificazioni stipendio U.ﬁi(.:(i;.) gejtilo ne
supporto ISt u2|o|_na Id generali e di gestione: | per cessione quinto guri |ca| €
gesiione | KMl tipendente
Proce?tso di .S?.:Viz.i nali Servizi istituzionali, Accordi siglati in fase di U_ffirc_:(ijc_) gejtilo ne
supporto ;;Selnl;zzrgi :Idi generali e di gestione: | contrattazione ggjr;olr?zz:le €
; Organi istituzionali )
gestione 9 decentrata dipendente




Processo Tutte le funzioni Tutti i macroprocessi Vigilanza sanitaria a Ufficio gestione
primario istituzionali cura del medico giuridica del
personale
competente dipendente
Processo | Servizi Servizi istituzionali, Raccolta, ritiro, Ufficio per le
primario gg:}ﬁg?glgi generali e di gestione: | catalogazione e L?JEE'I?C% conil
- Altri servizi generali istribuzi i
gestione g distribuzione al pubblico
di materiale informativo
e divulgativo su servizi
istituzionali comunali o
di altri enti, su iniziative
culturali e per il tempo
libero
Processo Servizi Servizi istituzionali, Monitoraggio contatti Utficio per le
primario |st|tu2|c1pallc,i_ generali e di gestione: | sito web relgéllpnl conil
generall € di Altri servizi generali pubblico
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali, Comunicazioni di Utficio per le
primario |st|tuz|o|.na||c,l' generali e di gestione: | pubblica utilita’ relggllgm coni
generall € di Altri servizi generali pubblico
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali Newsletter Uff|C|p per le .
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' relazioni con il
ge“‘?ra" edi Altri servizi generali pubblico
gestione
Processo servizi Servizi istituzional Carta dei Servizi Uff|C|p per le .
primario istituzionali, generali e di gestic;ne' relazioni con il
gene;rah edi Altri servizi generali pubblico
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali, Rilevazione di Customer | Ufficio per le
primario |st|tu2|o|_nalld_ generali e di gestione: | Satisfaction relgéllpnl conil
generall e di Altri servizi generali pubblico
gestione
Processo servizi Servizi istituzionali, Rilevazione Utficio per le
primario gé';lézrg?zhc’“ generali e di gestione: | soddisfazione interna Leulﬁf)ll?crg coni
- Altri servizi generali i uffici '
gestione g dagli uffici dell'ente
Processo servizi Servizi istituzionali, Progetto di Utficio per le
primario ggrt:ézrz?glgi generali e di gestione: | semplificazione del ;J?ngll?crg conil
- Altri servizi generali i io utili
gestione g linguaggio utilizzato per
la redazione dei
documenti
Processo Servizi Servizi istituzionali, Consultazione Gazzetta | Ufficio perle
primario gé'rt:ézrginzlgi generali e di gestione: | Ufficiale, Bollettino ::ijlgf)ll?cl:)l conil
X Altri servizi generali ici i i
gestione g Ufficiale Regione, bandi
di concorso, bandi e
avvisi pubblici, bandi di
gara
Processo servizi Servizi istituzionali, Raccolta e distribuzione | Ufficio per le
primario |st|tu2|o_naI|,_ generali e di gestione: | di modulistica relativa relazpnl conil
generali e di pubblico

gestione

Altri servizi generali

alle procedure di




competenza degli Uffici

Processo
primario

Servizi
istituzionali,
generali e di
gestione

Servizi istituzionali,
generali e di gestione:
Altri servizi generali

Rilascio codice di
registrazione per
accedere ai servizi
online

Ufficio per le
relazioni con il
pubblico




