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Prot. Avelling

Al RPCT Ing. Carmine Melillo

e.p.c. Al Presidente A.U.

Dott. Michelangeio Ciarcia

All OIvV
Dott. Mario Qrrei,
Dott.ssa Rossella Santoro,

Dott. Michele Andreone

Oggetto: "Mappatura dei processi e nuovo sistema di gestione del rischio in base alle indicazioni

contenute nell’Allegato 1 del PNA 2019 - P.T.P.C.T. 2023/2025"

Con riferimento alla nota prot. 004944 del 27/02/2023, in allegato alla presente si trasmettono le
- schede con la mappatura dei processi dell’Area Segreteria di Presidenza, AA.GG. e Staff di

Presidenza.

ISegreteria di Presidenza ~ AA.GG. ]

Il Res onsabu[e
"~

0825/794278 presidenza.altocalore@altocalore.it
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AREA A RISCHIO

AREA SEGRETERIA GENERALE E AFFARI GENERALI

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Gestione Segreteria e AA.GG.

INPUT

d'Ufficio

QUTPT

Smistamento documenti

N. Processo o descrizione delle fasi

Esemplificazione del rischio Fattori abilitanti

(basso-medio-alto}

MISURE di prevenzione
da introdurre

Giudizio sintetico

Responsabili

dell'attuazione della

misura

{basso-medio-

{MOL + MOD2.....) alto)
1. Gesticne inappropriata del protecello e del sistema di Responsabile
archiviazione sccietario. ) d,f MO2+MOS+MO7 M servizia/al)
2. Creare artificiosamente numeri di protocollo per attastare
ingressofuscita di documentazione non correttamente acquisita (per
modalita, tempi, ecc} per interessi privati, per celare att o documenti, Responsabile
per determinare situaziont di vantaggio etc. b,defg MDL+MOZ+MO4+MOS M servizio/AU
3. Protocollare a posteriori atti e documenti sottoscritti ed avente Responsabile
efficacia da un tempo alquanto remate. cef M01+MO4 A serviziofal
4. Sottrazione velontaria di documenti alla protocollazione. Responsabile
b,f g MO1+MO2+MPA+MO9 A servizio/AU
Trattamento illecito dei documenti acquisiti at protocollo, Responsahile
compresg il suo trasferimento ad altri soggetti. b.fg MO1+MO2+M 04 +MOS A seqviziofaU
6. Utilizzo dei documenti archiviati nel sistema di protocollazione Respansabile
secietaric per fini personali. bfg MO1+M 02 +MO4+MO9 A servizio/AU
7.Diffusione di notizie non autorizzate di cui si & venuto a conoscenza MO1+MO2+MO4+M 05+ Responsabile
Gestione Segreteria € AR.GG.: durante il servizio prestato all'Ufficio Protocollo. abeg MEE+M0S M serviziofAU
1. Aequisizione documenti 8. Cancellazione o mangmissione di documenti e dati, con Responsabile
2. assegnaziane di competenza eventuale perdita delle relative informazioni. b,de, g MO1+MO2+M04+MO9 A servizio/Al
3. assegnazione protocollo 9. Mancato rispetto della normativa sulla privacy e sul Responsabile
4. smistamento Aree Aziendali trattamento dei dati personali, sensitili e giudiziari. be fg MOL+MOZ+MOd+MO9 by servizio/aU
10. Accesso al protocollo informatico sccietario da parte di
soggetti esterni e personale interno in sezioni per le guali MO1+MO0Z+MO3+MOB+ Responsabile
nen sono state concesse autorizzazioni, a,b.efg M09 M servizic/AU
11. Utilizzo delfa postazione di protocollazicne da parte di
personale o soggetti non auterizzati che, con modalita improprie, Responsabile
hanno accesso ai documenti protocollati. aefe MO1+MO2Z+MO2+M D5 Y servizio/Al
12. Irregolarita nelle modalita di ricezione e di protocollazione detla
corrispondenza cosiddetta "sensibile” {partecipazione a procedure di
gara ad evidenza pubblica, comunicazioni delle Autorita giudiziarie
etc), con particolare riferimento a quella consegnata "a manc”, Responsabile
soprattutto se finalizzata a sfavorire e/o favorire, anche a seguito di servizio/AU
accardi collusivi, specifici soggetti od cperatori economici o ad
occultare istanze di particolare importanza. MO1+MOZ+MO3+1M04
a,b,d.eg MO7+09 M
13. Regolamenta per 'uso e la gestione del grotocollo informatico Responsabile
societario. d,f MO2+MO5+MO7 M serviziofAU
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AREA A RISCHIO

AREA SEGRETERIA GENERALE E AFFARI GENERALI

DESCRIZIONE DEL PROCESSO

. Gestione Staff Presidenza

INPUT

d'Ufficio

QUTPT

Organizzazione impegni e corrispondenza aziendale e istituzionale

MISURE di prevenzione

Responsabili

Indicator [basso-medic-alto) _ Giudizio sintetico | dell'attuazione della
N. Processo o descrizione delle fasi Esemplificazione del rischio Fattori abilitanti da introdurre misura
[basso-medio-
N2 [ N3 | N4 N8[N9| N10 | N11 (MO1 + MO2.....) alto)
1. Mancata segnalazione di situazione ¢ fatti illeciti
eventualmente rilevabili anche dai documenti acquisiti e MOL+MO2+M04+ MOT+ Responsahile
vajutati per I'attivitd di competenza. abegh B M 3 M M9 ™M servizio/AU
2 Propasta 0 assunzione di determinazioni contrarie a .
disposplzioni legislative e normative vigenti. MOL+MO4+MOB+MOB+ Responsabile
b,cefg B M M09 A servizio/AU
3. Rappresentazione distorta di fatti per favorire taluni
soggetti o in cambio d'utilitéd o per reciproci rapporti d'affari o di Responsabile
Intesesse. b.egh M M| m MOL+M02+M0B M servizio/AU
4. Alterazione di documentazione, provwedimenti
amministrativi etc. soprattutic se finalizzata al conseguimento
di interessi personali, ad avvantaggiare taluni soggetti o Responsabile
specifiche unita lavorative. b.egh M M M MO1+M0O2+M06 A servizio/AU
5. Assunzione di ruoli e funzioni non attribuite anche in
rappresentanza dell’Amministratere Unico, in assenza di una MO1+MO2 +M04+MO06+ Responsabile
specifica nomina. ab,de.g A M M M09 M servizio/AU
staff Presidenza 6. Sottoscrizione, in assenza di delega, di atti e documenti per MOL+MOZ +MO4+MOB+ Responsabile
conto dell’Amministratore Unico. ab.deg A M M MO M servizio/AU
7. Ritardi in adempimenti amministrativi cbbligatori, MOL+MO2+MO4+MOB+ Responsabile
eventualmente sanati con procedure illegittime. bedefe M B gl m MOG+M10 A serviziofaU
8. Celare, per celpa o dolo, corrispondenza esterna acquisita
nelle diverse forme possibili {e-mail, pec, posta ordinaria, MOL+MO2+MO4+MOB+ Responsabile
posta raccomandata etc). b, f, gh M M M MOg A senviziofAl
9. Celare, per colpa o dolo, corrispondenza interna anche per
danneggtare I''mmagine e/c la reputazione di unita
lavorative. Responsabile
b,f, g M M MO1+MO2+M04+M09 M servizio/AU
10. Cmissione o alterazione di atti/fatti pertinenti all'attivita MO1+M02+M04+MO6+ Responsabile
istruttoria di procedimenti e processi. beg B B M M M09 M servizio/AU
11, Celare atti. documenti, prove, certificazioni etc.
nell'ambito delle attivitd di vigilanza e controllo del Revisore
Legale, del Coltegio Sindacale e del Comitato di Contrallo MOL+M 02+ 04 +MOG+ Responsabile
Anzlogo o nel corso di indagini, verifiche, accertamenti etc, b fgh M M M Mg A servizio/AU




N. Processo o descrizione delle fasi

Esemplificazione del rischic

Fattori abilitanti

(basso-medio-alto)

MISURE di prevenzione
da introdurre

Giudizio sintetico

Responsabili
dellattuazione della
misura

{basso-medio-

Staff P resldénza

{M01 +M02.....] alto)
i2. Diffusione di informazioni e documenti riservati, in MOL+MO2+MO4+MOS+ Responsabile
assenza di autorizzazione, abeg MOE+M09 M servizio/AU
13 La richiesta di accesso ai documenti amministrativi &
valutata in ritardo rispetto ai tempi prescritti. MO1+M02+MD4+MOG+ Responsabile
b,.c,efg MO7+M09 M senvizio/AU
14. Modificare e/o alterare la proposta di determina formulata
dai Servizi societari, in assenza di una supericre
disposizicne od autorizzazione e senza alcuna valida MO1+MO3+MO4+MOB Responsabile
motivazione. a,b,cedefg M09 M servizio/AU
15. Gli atti deliberativi dell' Amministratore Unico sono
attenzionati dal persanale della struttura di staff o per interessi
personali o di soggetti con i qualisi éin Responsabile
collegarmenta. b.egh MO1+M02+M0B A servizio/Al
16, La struttura di staff esercita inappropriate valutazioni e
pressioni sul processo decisionale dell‘atto deliberativo,
fondate su elementi incerti ¢ non veritieri, al fine di
condizionarne la decisione finale a vantaggio di taluni Responsabile
soggetti. b,e,gh MO1+MOQZ+MOG A servizio/AU
17. Gestione e custodia inappropriata degli atti di
pianificazione, programmazione e defiberativi. soprattutto se di
particolare rilevanza. Responsabile
b,de g MO1+M02+M04+MO9 A servizio/AU
18 Mancata pubblicazione delle  determinazioni
dell’Amministratore Unico in "Societa Trasparente” <el sito web
societario da parte del competente Respansabile della MO1+MO2+MO4+MOG+ Responsabile
Pubblicazione. a,b,c.efg MOo9 M servizio/AU
19. Viclare Fobbligo di iservatezza e il divieto di concorrenza Responsabile
ab.cefg MOL+MO2+MOE+MOT M servizio/AU




