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ALLEGATO 2 
 

MISURE GENERALI DI PREVENZIONE VALIDE PER TUTTE LE AREE DI RISCHIO 
 

Principi di natura generale cui l’attività dei funz ionari deve essere improntata 
 

I Responsabili di Posizione organizzativa devono: 

1. Svolgere tutte le competenze del proprio servizio dimostrando: 

-  Di non considerare il posto ricoperto "esercizio di un potere" sul cittadino utente, ma 

"centro di servizio"; 

- Di promuovere, attraverso gli organi istituzionali, un'azione sempre più efficace ed 

efficiente per facilitare il rapporto tra cittadino ed ente; 

- Di organizzare la struttura di competenza in modo ordinato e produttivo, infondendo nei 

propri collaboratori entusiasmo, senso di responsabilità e spirito di servizio; 

- Di gestire infrastrutture e di fornire servizi prestando attenzione ai problemi di efficienza 

ed efficacia, che non possono essere risolti solo con le leggi, ma con una professionalità 

organizzativo gestionale; 

- Di anticipare lo studio dei problemi trovando autonomamente le soluzioni e di segnalare 

agli organi politici le proposte di finanziamento cui l'ente ha possibilità di concorrere; 

- Di rispondere in prima persona delle proprie scelte, nel caso di più soluzioni, e di 

verificare preventivamente con l'amministrazione quella che si è deciso attuare; 

- Di operare in collaborazione e non in contrapposizione con gli operatori di altri servizi, in 

quanto tutta la macchina amministrativa deve tendere a servire al meglio i cittadini-utenti e 

gli amministratori che li rappresentano. 

- Elevare il livello della qualità amministrativa gestionale e dei servizi resi al fine di 

soddisfare meglio l'esigenza della popolazione e garantire un ulteriore miglioramento della 

qualità della vita. 

- Monitorare i tempi di risposta alle istanze dei cittadini e dei vari enti da parte dei 

responsabili del procedimento individuati all'interno del settore, oltre che i termini temporali 

entro i quali verranno attuate ai sensi del D.Lgs n.267/2000 le varie fasi della spesa. 

- Rispettare e fare rispettare la normativa contrattuale in vigore e le disposizioni contenute 

in circolari interne ed in particolare quelle riguardanti: 

o L'obbligo del rispetto dell'orario di lavoro in entrata ed in uscita; 

o L'obbligo di non allontanarsi dal posto di lavoro in assenza di preventiva 

autorizzazione e la registrazione dell'assenza all'orologio marcatempo; 



 

2 

 

o L'obbligo di avere e di promuovere all'interno della propria area un 

comportamento di servizio verso i cittadini. 

o Evitare comportamenti non collaborativi ed ostruzionistici che possono 

ritardare o interrompere il regolare svolgimento di procedimenti 

amministrativi, tecnici e contabili in atto. 

- Adottare le determinazioni di propria competenza in conformità alle leggi, allo statuto e ai 

regolamenti in vigore, e nel rispetto delle dotazioni finanziarie attribuite, evitando qualsiasi 

situazione che possa pregiudicare l'equilibrio del bilancio. 

-- Adottare per quanto riguarda l'affidamento di lavori o servizi e per gli acquisti, apposita 

determinazione, una per l'impegno, con relativa comunicazione al terzo interessato, e 

l'altra per la liquidazione da parte del competente ufficio del settore finanziario. 

- Non creare debiti fuori bilancio per ordinazioni non regolarizzate, per fatture, parcelle e 

note spese non impegnate o non liquidate nel corso dell'esercizio di competenza, tenendo 

presente che in casi del genere scatta la responsabilità diretta del responsabile. 

- Rispettare il codice di comportamento, le norme sull’anticorruzione ed in materia di 

trasparenza. 

- Operare una riduzione e razionalizzazione delle spese di ufficio (telefono, luce, 

fotocopiatrice,acquisti varie ecc..) oltre che delle spese di gestione degli impianti comunali 

assegnati al proprio servizio; 

- Controllare a campione ai sensi del D.P.R. n. 445/2000 le autocertificazioni e le 

dichiarazioni sostitutive con particolare riferimento a quelle presentate in occasione di 

incarichi vari, di lavoro e forniture, di contributi, di licenze, di autorizzazioni e concessioni; 

- Applicare e rendere operativa la legge sulla privacy verso la quale ogni operatore è 

responsabile indipendentemente da regolamenti o direttive ai fini della sicurezza nel 

trattamento dei dati e della sicurezza informatica; 

- Procedere ad affidamenti di lavori, servizi e forniture ai sensi di quanto previsto nel 

codice dei contratti, garantendo la qualità delle prestazioni ed il rispetto dei principi di 

economicità, efficacia, tempestività e correttezza; l'affidamento deve altresì rispettare i 

principi di libera concorrenza, parità di trattamento, non discriminazione, trasparenza, 

proporzionalità, nonché quello di pubblicità con le modalità indicate nello stesso codice. 

In tale ottica occorre, tra l'altro, che gli atti di gara ( bandi, disciplinari, capitolati, lettere di 

invito, ecc.) siano redatti in tempo utile per impedire proroghe o rinnovazioni di contratti 

scaduti. É necessario, quindi, che i competenti uffici pongano in essere una tempestiva ed 
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efficace attività di programmazione e pianificazione degli interventi. Eventuali affidamenti 

diretti o mediante procedura negoziata senza pubblicazione di un bando, necessitata dal 

ritardo o dall'inerzia degli Uffici comunali nella definizione delle procedure di gara, 

risulterebbe in contrasto con le disposizioni di cui all'art. 57 del d.lgs. 163/2006 ove è 

stabilito che le stazioni appaltanti possono aggiudicare contratti pubblici mediante 

procedura negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara nelle ipotesi 

seguenti, dandone conto con adeguata motivazione e nella misura strettamente 

necessaria, quando l'estrema urgenza, risultante da eventi imprevedibili per le stazioni 

appaltanti, non è compatibile con i termini imposti dalle procedure aperte, ristrette, o 

negoziate previa pubblicazione di un bando di gara. La stessa norma stabilisce che " Le 

circostanze invocate a giustificazione della estrema urgenza non devono essere imputabili 

alle stazioni appaltanti. 

Si rammenta inoltre che, ai sensi del comma 4 dell'art. 29 del D. Lgs. 163/2006, nessun 

progetto d'opera, né alcun progetto di acquisto volto ad ottenere un certo quantitativo di 

forniture o di servizi può essere frazionato al fine di escluderlo dall'osservanza delle norme 

che troverebbero applicazione se il frazionamento non vi fosse stato. 

 


