	Struttura responsabile: DIREZIONE AFFARI GENERALI                                                        

Dirigente responsabile: VINCENZA FARINELLI


	Macro - processi
	Processi 
	Attività
	Categoria evento rischioso

	Area di rischio

(obbligatoria – generale – specifica)
	Ufficio competente

	Funzionamento degli  organi di indirizzo politico amministrativo


	Supporto tecnico amministrativo agli organi di indirizzo politico amministrativo
	Attività di segreteria e di supporto per il Consiglio Comunale, per quanto concerne predisposizione odg, convocazione, organizzazione sedute, verbalizzazione sedute, trasmissione di atti, redazione deliberazioni, pubblicazioni
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Attività di segreteria e di supporto per le commissioni consiliari, per quanto concerne gestione di atti e pratiche, verbalizzazioni sedute
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Attività di segreteria e di supporto per la Giunta Comunale, per quanto concerne predisposizione odg, convocazione, organizzazione sedute, verbalizzazione sedute, trasmissione di atti, redazione deliberazioni, pubblicazioni
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Gestione impianti tecnici per la trasmissione in streaming delle sedute consiliari e delle iniziative istituzionali e per le votazioni elettroniche
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Raccolta sottoscrizioni per referendum e proposte di legge di iniziativa popolare
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Supporto tecnico / amministrativo ed organizzativo in occasione di tornate elettorali
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Supporto all’attività di diversi organismi istituzionali (consulte, istituti di partecipazione)


	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	Gestione delle risorse finanziarie del Consiglio Comunale e delle indennità dei Consiglieri Comunali
	
	
	
	

	
	
	Gestione rimborsi spese di viaggio, missioni, indennità, gettoni di presenza
	Alterazione manipolazione utilizzo improprio di informazioni e documentazione
	Specifica
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Rimborsi ai datori di lavoro dei Consiglieri Comunali
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	Supporto al Segretario Generale
	Supporto nelle funzioni di assistenza giuridico - amministrativa
	Attività di segreteria 
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Supporto all’attività di verifica della legittimità degli atti adottati dal Consiglio e dalla Giunta
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	Supporto nelle funzioni di responsabile anticorruzione - trasparenza
	Attività di Segreteria. Supporto su quesiti  - pareri
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Supporto nella predisposizione di piani, relazioni, circolari
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Supporto nella vigilanza e nella analisi delle segnalazioni delle condotte illecite
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	Supporto nelle funzioni attribuite nell’ambito dei controlli interni
	Collaborazione per la verifica di regolarità amministrativa e contabile delle determinazioni dirigenziali e dei contratti
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	
	Collaborazione nella redazione dei referti di controllo interno di competenza
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio coordinamento tecnico-operativo Segreteria Generale-Organismi Istituzionali

	
	Supporto nelle funzioni di ufficiale rogante


	Istruttoria, predisposizione, perfezionamento dei contratti in forma pubblica amministrativa rogati dal Segretario Generale
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Contatti con parti del contratto e calendario appuntamenti Segretario Generale e Dirigenti
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	Gestione sinistri e polizze assicurative
	Istruttoria pratiche concernenti i sinistri
	Ricevimento ed esame di denunce sinistri


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Richiesta di relazioni tecniche alle Direzioni interessate


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Vaglio necessità di relazioni medico legali tecniche


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Esame e valutazioni dei verbali delle forze di polizia e delle relazioni tecniche di parte


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Esame e valutazione dei danni denunciati


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Tentativo di conciliazione


	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Liquidazione danni nelle ipotesi previste
	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	Gestione vertenze giudiziali
	Esame degli atti di citazione e di ogni altra documentazione


	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Predisposizione relazioni per avvocatura comunale
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	Gestione polizze assicurative
	Gestione scadenziario

Gestione pagamento premi

	Non si rilevano comportamenti a rischio 


	
	Ufficio Appalti Contratti Assicurazioni

	
	
	Accensione nuove polizze
	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	

	Aggiornamento normativo
	Supporto alle strutture dirigenziali nell’evoluzione normativa riguardante gli Enti Locali
	Individuazione e trasmissione ai Dirigenti competenti di novità normative e giurisprudenziali
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Dirigente di  staff

	
	
	Supporto giuridico a richiesta
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Dirigente di  staff

	Gestione servizio di protocollo, spedizione, notifica, archivio, de materializzazione , casa comunale e albo pretorio
	Protocollazione e gestione posta interna ed esterna 
	Ricezione e protocollazione atti giudiziari


	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Ricezione posta,protocollazione, de materializzazione e smistamento della stessa. 
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Spedizione posta comunale e tenuta della relativa contabilità
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Smistamento posta interna
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Presidio e gestione PEC
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Attività formativa sulla gestione documentale
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Supporto tecnico agli uffici sugli strumenti di protocollazione
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	 archiviazione dei documenti e conservazione sostitutiva
	Archiviazione documentazione cartacea proveniente dagli uffici comunali
	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione 
	
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	
	Conservazione sostitutiva tramite scansione della documentazione amministrativa
	
	
	

	
	
	Elaborazione progetti di archiviazione


	
	
	

	
	Accesso agli atti amministrativi
	Accessi documentali interni ed esterni all’ente.
	Alterazione attività di ricerca per favorire/ostacolare soggetti esterni
	Specifica
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	
	Notifica di atti interni o esterni, Albo Pretorio, Casa comunale
	Notifica degli atti esterni o interni;
Pubblicazione all’Albo Pretorio;

Deposito nella Casa comunale di atti giudiziari e finanziari, relativa consegna agli utenti
	Alterazione attività notificatoria per favorire soggetti esterni
	Specifica
	Unità Operativa  Gestione Documentale

	Gestione Urp


	Front office con utenti esterni
	Attività di informazione, consulenza, orientamento, assistenza agli utenti.


	Non si rilevano comportamenti a rischio corruzione
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Rilascio identità digitale


	
	
	

	
	
	Gestione punti informativi di area (cultura, informa giovani, migranti, consumatori)
	
	
	

	
	
	Gestione del registro per i testamenti biologici


	
	
	

	
	
	Assistenza alle procedure di accesso agli atti
	
	
	

	
	
	Indagini di customer satisfaction
	
	
	

	
	Back office 
	Gestione informatizzata delle segnalazioni dei cittadini
	
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Progettazione e redazione piano annuale di comunicazione Urp
	
	
	

	
	
	Aggiornamento sezione sito dedicata ad Urp
	
	
	

	
	
	Attività di supporto per la comunicazione alle Direzioni
	
	
	

	Europe Direct
	Promozione su politiche europee del territorio
	Progettazione redazione e attuazione del piano d’azione Edic
	
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Attività di rendicontazione e di gestione finanziaria
	
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Aggiornamento sito web dell’Edic di Terni
	
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Attività informativa e promozionale su politiche omogenee del territorio
	
	
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini

	
	
	Organizzazione eventi di comunicazione sulle politiche omogenee
	Uso improprio o distorto della discrezionalità
	Specifica
	Ufficio Relazioni e Comunicazioni per i cittadini



