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PREMESSA

Nel corso del 2007, nella fase di avvio delle procedure riguardanti I'attivazione

in Azienda del Codice Etico Comportamentale, sono state individuate, in prima

istanza, le seguenti aree meritevoli di analisi:

e U.O. Provveditorato Economato:

» Gestione farmaci, dispositivi medici e prodotti movimentati dal Servizio di
Farmacia;

e Servizio di Ingegneria Clinica — Area Gestione delle apparecchiature

biochimiche.

Nell’ambito delle stesse si & definito il sistema di procedure/protocolii riguardanti

le seguenti attivita:

- U.O. Provveditorato Economato:

1. acquisti di beni e servizi in base alle convenzioni CONSIP;
2. forniture di beni e appalti di servizi acquisiti inferiori alla soglia
comunitaria sino all'importo di € 20.000,00 + IVA;

3. gestione del fondo economale.

- Gestione farmaci, dispositivi medici e prodotti movimentati dal Servizio di
Farmacia:

1, altvita di Informaziong SCIEAtca sul farmaco e sui dispositivi medici di
competenza presso la Farmacia;
¢. emissione dell'ording par acquisto di prodott.
- Servizio di Ingegneria Clinica — Area Gestione delle apparecchiature
biochimiche:

1. formulazione del piano di acquisto delle apparecchiature biomediche;
2. acquisizione delle apparecchiature biomediche;

3. manutenzione apparecchiature.



Il primo assetto del Codice Etico Comportamentale aziendale ¢ stato cosi
definito, con la deliberazione 26.06.2007, n. 289. Con successiva deliberazione
10.07.2008, n. 304, si e disposto di estendere il Modello Organizzativo alle

seguenti aree e processi aziendali:

- U.0. Provveditorato Econgmato:

1. forniture di beni e appalti di servizi superiori alla soglia comunitaria;

2. gestione richieste di forniture di beni. Procedura di scelta del contraente
~ affidamento diretto di lavori per importi infeiori alla soglia comunitaria
sino all'importo di € 40.000,00 + IVA

- U.6. Teenico Patrimoniale:

1. procedure di scelta del contraente - affidamento diretto di lavori per

importi inferiori alla soglia comunitaria sino all'importo di € 40.000,00 +
VA,
2. progedura di scelta del contraente - affidamento dj laveri mediante

trattativa privata,

3. gestione dei subappaiti.
- U.O. Gestione Risorse Umane:
1. erogazione degli stipendj;

2. reclutamento dei dipendenti;
3. verifica dei dirigenti.

Quanto sopra era gia stato anticipato al Gruppo di Ricerca, nominato dalla

Regione, con e-mail in data 24.09.2007.

Durante | primi mesi del 2008 si &, pertanto, perfezionato it Modello
Organizzativo riferito ai nuowi processi che, unitamente a quello gia approvato
nel corso del 2007, costituisce, oggi, il nuovo Modello Organizzativo aziendale

composto dalla parte descrittiva (che ricaica il contenuto e le definizioni de!



d8eumento approvato con richiamata deliberazione del 26.06.2007, n. 289),

dalla descrizione delle attivita e dalle schede di sintesi.

Successivamente con deliberazione n. , del 23.12.2010 si é esteso il
Modello Organizzativo aziendale ad ulteriori n. 9 processi, come di seguito

elencati:

— U.Q. Formazione e Informazione — U.O. Gestione Risorse Umane:

1. prosecuzione negli interventt diretti ad estendere il contenuto del Codice

Etico Comportamentale alle strutture afferite;

- U.O. Affari Generali e Legali — U.O. Gestione risorse Umane:

1. accesso a documenti amministrativi ai sensi della L. 241/90 (in
particolare rispetto delle prescrizioni di cui all'art. 25);

- U.0. Farmacia - U.O. Provveditorato Economato -Servizio di ingegneria
Clinica - Servizio di prevenzione e protezione

1. scelta dei dispositivi di protezione individuale (art. 18, lettera d), D.Lgs.
81/08);

- Servizio di Ingegneria Clinica

1. manutenzione apparecchiature — controilo dei contratti di manutenzione

globale delle apparecchiature biomediche (Global Service):

U.0. Farmacia

1. farmacoviglilanza (ricevimento e inserimento nella rete AIFA delle
segnalazioni di reazioni avverse da farmact e dispositivi medici — azioni
inerenti la prevenzione del rischt circa Ffuso improprio di farmaci e il
possibile utilizzo di predotti scaduti, revocati o rtirati} evasione delle

richieste “a stock” dei reparti;
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2. farmacovigitanza (ricevimento e inserimente nella rete AIFA delle
segnalazioni di reazioni avverse da farmaci e dispositivi medici — azioni
inerenti la prevenzione dei rischi circa 'uso improprio di farmaci e il
possibile utilizzo di prodotti scaduti, revocati o ritirati) — prevenzione degli

errori in terapia;

- U.O. Tecnico Patrimoniale - U.0. Provveditorato Economato -U.O. Affari
Generali e Legali:

1. gestione delle scadenze dei contratti attivi e passivi al fine di pianificare
le azioni necessarie al loro rinnovo prima del terming (eliminando cosi |

rischio di proroghe);

— U.O. Provveditorato Economato - U.O. Tecnico Patrimoniale - U.O. Gestione
Risorse Umane

1. procedure per garantire la imparzialita e la terzieta dei componenti delle
commissioni di gara o di concorsi e selezioni per il rgglutamento del

personale;

- U.0. Economico Finanziaria - U.O. Libera Professione - U.O. Spedalita

1. gestione dei contratti attivi e dei rapporti libero professionali (differenze
alberghiere, etc), con particolare riferimento al rispetto dei termini per

l'emissione delle fatture ed ai controlli sulla effettivita dei pagamenti

{contestuale aggiornamento del regolamento di contabilita interno).

La precedura relativa allattivitd di infarmazione scientifica sul farmaco non & piu

in uso (nota e-mail del 6.08.2010 del dott. Gianemilio Giuliani).
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PARTE DESCRITTIVA



1. PRINCIPI E VALORI

L’applicazione del presente modello organizzativo postula 'esplicito rispetto dei

principi e valori etici qui di seguito indicati, espressi dall'Azienda tramite il

Gruppo di Lavoro.

1. L'Azienda ospedaiiera persegue i fini istituzionali di promozione e tutela
della salute degli individui e della collettivita. La sua organizzazione e il suQ

fURzionamento sono retti da criteri di economicita, di efficacia, di pubblicita,

di imparzialtd e di trasparenza, secondo le modalita previste

dallordinamento nazionaie e comunitario.

2. L'organizzazione aziendale garantisce:

'erogazione di prestazioni efficaci, appropriate e sicure;

la migliore accessibilita degli utenti ai servizi e 1a loro libera scelta;
il razionale utilizzo delle risorse disponibill;

il miglioramente gantinuo della qualita dells cure e dei servizi;
lintegrazione e il raccordo istituzionale con gli Enti, le Comunita

locati e il volontariato.

3. L'Azienda Ospedaliera "istituti Clinici di Perfezionamente” altua un sistema

fondato sul sequenti valori fardarentali

»

rispetto degli Utenti, inteso come valorizzazione dei bisogni, dei
diritti e della dignita della persona;

rispetto dei diritti dei dipendenti, al fine di promuovere un clima
organizzativo improntato alla valorizzazione della professionalita,
allo sviluppo delle competenze ed alla crescita dell'individuo;
ofientamento  all'innovazione intesa come promozione della

ricerca e del cambiamento organizzativo;
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rispetto della legalitad, dellimparzialitd, della trasparenza e della
ecanomicitd della sua azione, nell'interesse dellEnte e dei suoi
fini istituzionali;

orientamento alla valutazione dei risultati, finalizzato al
miglioramento continuo della attivita aziendale, delle sue
articolazione organizzative e delle singole professionalita;
orientamento a concretizzare in azioni positive le indicazioni della
programmazione nazionale, regionale e locale al fine di realizzare

un collegamento stabile con ogni soggetto che opera nel Sistema

Sanitario.

4. Principi e Valori specifici

In relazione alle particolari problematiche insite nelle 24 Aree a rischio prese

in considerazione, nel presente Modello Organizzativo, si ritiene necessario

declinare i predetti “valori fondamentali” nei seguenti “valori e comportamenti

specifici” atti a divenire “indicatori peculiari® delle azioni dei Dirigenti e dei

Funzionari coinvolti nelle attivita considerate:

evitare attivita che contrastino con il corretto adempimento dei
compitt d'Ufficio ed evitare situazioni o comportamenti che

possano nuocere agli interessi o all'immagine dell’Azienda;

mantenere  costantementg una posizione di indipandenza

dellambto degli affari tatati, al fine di evtare qualsiasi
situazione, anche solo potenziale o apparente, di conflitto di
interessi;

astenersi dal partecipare ad attivita o a decisioni che possanoc
coinvolgere interessi propri o comungue di soggetti con cui si

possa avere comunanza di interessi;
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o astenersi dallo svolgimento di incarichi di collaborazione con
soggetti che abbianc interessi economict in decisioni o attivita
inerenti I'Ufficio;

e aftenersi a corrette modalita di  svolgimento defl’attivita
amministrativa, respingendo ogni e qualsiasi indebita interferenza
in merito;

s non acceftare o utilizzare per uso personale utilita spettanti
all'Azienda, in relazione ail'acquisto di beni o servizi per ragioni di

Ufficio;
e astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o alle attivita

rélative alla esecuzione di contratti con soggetti con cui siano
intercorsi rapporti personali, a titolo privato, nel biennio
precedente; né avvalersi di tali soggetti per motivi di interesse
privato;

e non chiedere, né accettare, neanche in occasione di festivita,
regali 4 altre utilita, salvo quelll d'use di medico valore, da soggett
che abbiano tratto o comunque possano trarre benefici da
decisioni o attivita inerenti I'Ufficio;

e ridurre, sia sul piano amministrativo, sia su quello meramente
operativo, gli adempimenti a carico dei soggelti che instaurano

relazioni con ['Azienda, applicando ogni possibile misura di

semplificazione delle relative attivita.



2. DEFINIZIONI

L'adattamento de! Digs.vo 8 giugno 2001 n 231 ad un contesto ospedaliero

pubblico comporta I'articolazione delle disposizioni in esso contenute sulla base

delle seguenti definizioni:

Azienda: si intende riferirsi agli Istituti Clinici di Perfezionamento, rientrante nel
novero delle Aziende Sanitarie Locali 0 Aziende Ospedaliere facenti parte del
Sistema Sanitario Regionale della Lombardia, L.R. 30.12.2009, n. 33.

Carta dei Servizi: documento ufficiale dell'Azienda in cuj trovano descrizione i

servizi offerti dalia stessa e le modalita organizzative di erogazione delie

prestazioni, assume, inoltre, i caratteri di strumegnto di promozione & di

conoscenza per I'Utente.

Codice Etico: documento ufficiale delfA.O. che contiene la dichiarazione dei
valori, l'insieme dei diritti, dei doveri e deile responsabilita del’'Ente nei confronti

dei "portatori di interesse” (dipendenti, fornitori, utenti ecc)

Codice Etico Comportamentale: sistema di autodisciplina aziendale

finalizzato a regolare I attivita ed i comportamenti posti in essere dali'Azienda

Ospedaliera “Istituti Clinici di Perfezionamento®. Esso e costituito dal Codice

Etico e dal Modello Organizzativo; I'applicaziong & sottoposta al contrells di un
Gomitato di Valulazione

Destinatari: tutti i dipendenti delllA.O. con qualsivoglia funzione e qualifica,
nonché, | "professionisti’ che (in forma individuale o attraverso altnt modelli)
erogano prestazioni nell’ interesse dellAzienda, e tutti i "soggetti” (persone
fisiche o giuridiche) cui 'Azienda affida, in via continuativa od occasionale, io
svolgimento di servizi di sua competenza e la cul attivita & di conseguenza

pienamente inserita nell' organizzazione stessa dell'A.O..
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Direzione Strategica: e composta dal Direttore Generale, Direttore Sanitario e

Direttore Amministrativo.

Linee Guida: se non diversamente specificato si intende il documento redatto
ai sensi della DGR VII/17864 del 11 giugno 2004 della Regione Lombardia
(lettera D.G. Sanita 21.12.2006, n. 54879).

Modelle Qrganizzativo: documento dell’A.O. in cui sono riportate le procedure

da seguire nello svolgimento delle attivita per rispettare i valori ed i principi

enunciati nel Codice Etico.

Comitato di Valutazione (CdV): Organo collegiale preposto a vigilare in ordine

allefficacia ed all'osservanza del Codice Etico Comportamentale. E dotato di

autonomia ed indipendenza rispetto all'Crgano di Gestione dell'A.O..

Piano di lavoro: documento approvato dalla Direzione Generale dell’Azienda,

contenente la pianificazione delle attivita da svolgere al fine del compimento di

ciascuna fase operativa per la stesura del Codice Etico Comportamentale

P.Q.A. : Piano di Organizzazione Aziendale, documento redatto ai sensi deila
DGR Villi11378 del 10.02.2010 e successive maodifiche.

Terzo: ogni persona, fisica o giuridica, tenuta ad adempiere ad una prestazione

d'interesse per 'Azienda o, che, comunque, intrattiene rapporti con I'A.Q. senza

essere qualificabile come Destinatario.

Ulemei ORI pérsona fisiea aka rapportandosi con I'Azienda, usufruisce delle

prestazioni e dei trattamenti sanitari dalla stessa ercgati.

Gruppo _di Lavoro: crganismo interno preposto alla elaborazione ed allo

sviluppo del Codice e composto dai Responsabili di U.O., da operatori
individuati all'interno delle U.O. dalla Direzione Generale, in base a competenze
specifiche in materia. E compito del Gruppo di Lavoro identificare i principali

valori etici espressione dell'Azienda.
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3. DOCUMENTO CONTENENTE L’ ANALISI DEI RISCHI

Il documento contenente 'Analisi dei Rischi é rappresentato dalle Schede di
Sintesi compilate limitatamente ai soli campi di interesse e, precisamente, per

ogni Scheda di Sintest:

s Area

+ Processo

e Fase/Sottoprocesso
» Descrizione attivita
+ Responsabilita

¢ Rischio

¢ Valutazione del Rischio

Tali analisi hanno ayutg inizio nel magaie 2007 e sono oggetto di controllo da
parte del Cemitats di Valutazione.

Viene prevista un attivita periodica di aggiornamento dell'individuazione dei
rischi da effettuarsi ali'inizio di ogni anno, entro il mese di febbraio, tenuto
anche conto degli eventi accaduti in quello decorso, o sulla base delle
indicazioni del Comitato dj Yalutazione.

E inoltre prevista una attivita periodica di aggiornamento dell'analisi dei rischi
da effettuarsi a cadenza annuale o sulla base delle indicaziont del Comitato di

Valutazione.
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4. APPLICAZIONE DEL MODELLQ ORGANIZZATIVO

4.1 “U.0. Provveditorato-Economato”

Sono tenuti al rispetto delle procedure | seguenti Destinatari:

» Responsabile U.Q, Proyveditorato-Economato e Responsabile unies dal

procedimento
» Ufficio Staff al Provveditorato Economato

¢ FEconomo

s Operatori preposti all'emissione degli ordini per gli specifici prodotti
(Punts Ordinante)

« Dirigenti Delegati

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

seguito il Funzionigramma con i settori a cui gl stessi sono addetti.
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4.2 “Area Gestione Farmaci, Dispositivi Medici e Prodotti

movimentati dal Servizio Farmacia™

Sono tenuti al rispetto delle procedure i seguenti Destinatari:

u Farmacista Dirigente

g Farmacista

J4 Punto Ordinante

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

seguito Il Funzionigramma con i settori a cui gli stessi sono addetti.
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4.3 “Servizio di Ingegneria Clinica-Area Gestione delle

apparecchiature biomediche”

Nello specifico, in relazione alle Attivita che sono state oggetto di esame, sono

tenuti al rispetto delle procedure | seguenti Destinatari:

0 Responsabile SIC (Servizio Ingegneria Clinica) e Responsabili UU.QO0.
richiedenti  l'apparecchiatura nel sottoprocesso relativo  alla
Predisposizione caratteristiche tecniche per le procedure di acquisto
delle apparecchiature e successiva valutazione tecnica delle
apparecchiature offerte

a Responsabile SIC e Responsabili UU.OO. coinvolte nella valutazione nel
sottoprocesso relativo alla Valutazione dell’appropriatezza delf'acquisto
dell'apparecchiatura.

J Teeniei del SIC nel sottoprocesso relativo aliaffidamento degli intervent
di manutenzione non rientranti negli appalti di servizi di manutenzione

globale delle apparecchiature biomediche in essere

Per una pit chiara identificazione degli operatort coinvolti, si illustra qui di

seguita il Funzionigramma Con | Settori a cui gli stassi sane addett,
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4.4 “U.0. Ufficio Tecnico - Patrimoniale™

In relazione alle Attivita oggetto di esame, sono tenuti al rispetto delle

procedure i seguenti Destinatari:

o Dirigente Delegato
o Responsabile del Procedimento

0 Direttore dai Lavon

Per una piu chiara identificazione degli operateri coinvolli, si illustra qui di

seguito it Funzionigramma con | settori a cui gii stessi sono addetti.



SRIUOWLIIG- DI IUIA] CUHRUTITIUO)Z1N §

AFqRSUOdSaY PP BULL [ mrreeeseeeseees p1n(y

DI pHUDAR =0y
D) RN — 0SSy F?]-’Sun_}.lz}n!
OINOWIYLVYd INOTLSID

Lnssasg oipmr Ty

1405 AP OARDEY

1djo 4 cap1dunn) i

ayaony aansa?) - nueidwr atonag
IS O3 - 1P 2U012G

Inapjaddn) pagpuy

1UPIEY DIAUDC] — 0SSRY PlaZunIny

INNYAOID'S 01538

Leg ap cmepy Ry
oA onardumny noeg
RIYVOITA

fuep v e L - nmrduy agonng
pyEn.p «C0F - 3PS AlONNG

THOE vV T HINYITO
A

HIOT OpanIdYN
OINIWVLICTUDDV ‘JIHVNIA

“HOVAHLS ISSIWINOD INOILSID oLo

mo=nuiny or8aas — mmdun
pa ayipe alouag

gropsntE ymantny — nunidun s1onag
nRIHRIIn ) o1pun ) — Sfipn 2donng
| 177.Nn1

\___‘INOIZY1LIDONd JUOLLIS /

{HOSSDE ©0) ROLS DULIDEY
#OISAS 02) Y2221 DANDF
{1zzng 0/2) papupt g DURD)
INTOHO / INOIZVAINOIT 44N

1Pl 2 PueddamouLn-d] — 120404
tjeatpaw ses dui] - 21ngny
1osuadse ‘erdads aormajadwy - 110y ound 4
AP - I 014
oipisaid 1p aiqesuodsany) — unssaLg o)

4 (1UISSPG 0.:2) IPJOIIN OFIDPY
1095 O14AgOY
DIng PUIIDAOLD

( LIOSUASE x

‘“o1uraes eunmdul — reng AP OUNDL
[[roIpaty svi 2
eaads “warrnatadw] — idjo ¢ oaaydrntn
QIPUANELLTEI® & ARPT — 10T opansary '
INMSMTADIDS O01SIS I

(21835 (/0] PIAPUNT) PUIHOIU |
(1 0) 2204 DUIELA
IH210U0(F opnnly

130T OpDIdNY

\" g & 4
DU 2401 INTgeYe (_ MOLYTRINYII08 015 17208
\_ VD /OAILLVALSINIWINY J4N B
(HEIISSDEG 020} DANUDSD D) 0IUDL

JATINTLY W WIN VLIALLLY ]

-

“ON 2rqesuod say

VINILIYDIS

WD PR AUIMOBIIR IPRW-Y - L TISAGLE TONT - g (56608 TR

FTIVINOWIYLYd -OJINIIL ON VWWVIIINOITZNNS s

b o

O1INIWVYNOIZI4d3d IQ IDINITD ILNLTIST vi3T1vQ3dSO vV QANIIZY "



«

at
Ty

t !'m'(l
Rl

4.5 “U.0. Gestione Risorse Umane”

Sono tenuti al rispetto delle procedure i sequenti Destinatari:

0 U.O. Gestione Risorse Umane
o Trattamento economico

o Gestione giuridica del personale

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

seguito il Funzionigramma con i settori a cui gli stessi sono addetti.
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4.6 “U.0. Formazione e Informazione”

Sono tenuti al rispetto delle procedure i sequenti Destinatari:

u Dirigente Delegato

u Responsabile del Procedimento

Per una pili chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

sequito il Funzionigramma con 1 settori a cui gli stessi sono addetti.
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4.7 “U.0. Affari Generali e Legali”

Sono tenuti al rispetto delle procedure i sequenti Destinatari:

u Dirigente Delegato

o Responsabile del Procedimento

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

seguito Il Funzionigramma con i settori a cui gli stessi sono addetti.
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4.8 “U.Q. Servizio di prevenzione e protezione”
Sono tenuti al rispetto delle procedure i seguenti Destinatari:

o Dirigente Delegato

0 Responsabile del Procedimento

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

sequito {| Funzionigramma con i settori a cui gli stessi sono addetti.
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FUNZIONIGRAMMA U.O.

SERVIZIO
PREVENZIONE E PROTEZIONE

L

> 1
PRESIDI OSPEDALIERI PRESIDIO dei
B2 ewto San Glovannl POLIAMBULATOR! di Milano -
e i T Célogno Monzese e Cusano Milanino

Tel. 02.5799.4744 R.S.P.P. ing. Antonino Arduca

Responsabile Servizio Prevenziona Protezione Responsabile
R.S.P.P. |ng_ Federica Qlivei Servizio Prevenzione e Protezione
lederica.oivei@icp.mi.q A aeducadhsperasdy ey

( REFERENTE AREA PREVEMNZIONE PROTEZIONE
ADDETTO SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE

L REFERENTE QUALITA’ S.P.P.
Arch. Elisa Colzani
Coftaborafore Taenica Professionals
alisa.colzani@icg.mi i)
Tel. 02,5799.4747
ADDETTO
SERVIZIO PREVENZIONE

£ PROTEZIONE

Geom. Walter Rossi
Assistente Tecnice

valter mssi@icp mi it

lel. 02.5799.4745

COCRDINATORE PROFESSIOMNALE
SANITARIO -1.P. afd.
Sig.ra Jose Bidin
Lbidin@icp. mi.i
Tel. 02.6176.5032
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4.9 “U.0. Economica Finanziaria - U.Q. Libera Professione —
U.0. Spedalita”

Sono tenuti al rispetto delle procedure | seguenti Destinatari:

u Dirigente Delegato

0 Responsabile del Procedimento

Per una piu chiara identificazione degli operatori coinvolti, si illustra qui di

seguito il Funzionigramma con i settori a cui gli stessi sono addetti,
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5. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA

“U.0. Provveditorato-Economato”

Procedure e scheda di sintesi:

Acquistt di beni e servizi in base alle convenzioni CONSIP — Procedura
di attuazione deli'art. 1, comma 4, del D.L. 12 luglo 2004, n. 168,
convertito in Legge 30 luglio 2004, n ,191;

Fornitura di beni e appalti di servizi acquisti inferiori alla soglia
comunitaria sino all'importo di 20.000,00 EURO + 1.V A

Gestione del fondo economale;

Fornitura di beni e appalti di servizi superiori alla soglia comunitaria;

Gestione richieste di fornitura di beni — procedure di invio della righiesta
difornitura;

Gestione delle scadenze dei contratti attivi e passivi al fine di pianificare

le azioni necessarie al loro rinnovo prima del termine (eliminando cosi il
rischio di proroghe);
Procedure per garantire la imparzialitd ¢ |a {erzieta dei Eﬁ‘“Fﬁﬁiﬂh dﬁﬂt“

Cormmissioni di gara,
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D. L. 12 lugllo 2004 n, 168, convertito In Legge 30

1J.0. Provveditorato Economato luglio 2004, n. 191 -

1 SCoPO

Il Decreto Legge 12 luglic 2004, n. 168, avente all'oggetto: “Interventi urgenti per it contenimento
della spesa pubblica” {canvertito in Legge 30 luglio 2004, n. 191), all'art. 1, comma 4, modifica I'art.
26, comma 3, della iegge 23 dicembre 1999, n. 488 (legge tinanziaria 2000).

Per effetto di lah modificazion, le Amministrazioni Pubbliche possono sicorrere alle convenzioni
stipulate (ai sensi del comma 1 del medesimo articolo) dalla CONSIP S.p. A, ovvero ne utilizzang i
paramelri di prezzo-qualita come limiti massimi per 'acquisto di beni & servizi comparabili,
oggetto delle stesse.

La inosservanza di tale precetto normativo € causa di responsabilita amministrativa.

Il citalo D.L. introduce, inoltre, il comma 3bis, che prevede: "/ provvedimenti con cui le
Amministrazioni Pubbliche deliberano di procedgre in modo aulonomo a singoli acquisti di beni e
881vi2i 8ono trasmessi alle strutture e agh uffici preposti al controlio di gestione. per l'esercizio delle
funzioni di sorveglianza e controllo, anche ai sensi del comma 4. Il dipendente che ha sottoscritto il
contratto aflega allo stesso una apposita dichiarazione con la quale atiesta, ai sensi e per gii elfetti
deglhi articali 47 e seguenti del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445,
e successive maodifiche, il rispetto delle disposizioni contenute nel comma 3.

Lo scopo della presente procedura & quello di descrivere le azioni condotte dalll.Q.
Provvedilarato Economatao al fine di ottemperare al disposto della normaltiva sopra richiamata.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

Le disposizioni di cui alla presente procedura si applicano agli acquisto di beni e servizi, di
qualstasi importo, comparabili a quelli per i quali Consip abbia aftivato convenziani.

3 RESPONSABILITA’

3Sono tenuli alla corralla e responsabile applicazione della norma di legge sopra citata, nonché
delle disposizioni di cui alla presente procedura gii operatori delf’'U.O. Provveditorato Economato
responsabili delle singole istruttorie di acquisto di beni e servizi.

4 ADEMPIMENTI PRELIMINARI PER L'UTILIZZO DELLE EONVENZION!
CONSIP

4.1 ABILITAZIONE

Per poter effettuare acquisti dei benifservizi rientranti nelle convenzioni stiputate da Consip, il
responsabile dell).O. Provveditorato Economalo deve registrarsi per attenere la necessaria
abilitaziong ad emettere gli ordinativi (la registrazione & nominativa e deve essere allivata a nome
del RHesponsabile deli’U.C.).

PROCEDURA DI STRUTTURA Rev. 0 Pag. 2 di 4
ICP ACQUISTI DI BENI E SERVIZ! IN BASE ALLE
CONVENZIQNI GONSIP
8y N“‘sj - Procedura di attuazione delil'art. 1, comma 4, del ICP-PREC PrS-009
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. ICP ACQUISTIDI BENIE SERVIgI INBASEALLE | |

) CONVENZ!IONI CONSIP

- Procedura di attuazione deli’art. 1, comma 4, del ICP-PREC-PiS-009

D. L. 12 luglio 2004 n, 168, convertito in Legge 30
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U.0. Provveditorato Economato

5 DESCRIZIONE DEL PROCESSO
5.1 VERIFICA ESISTENZA CONVENZIONI

L'applicazione de_Il_e dispostzioni contenute _nel D.L. 168/2004, comporta I'obbligo, per Iuffigio
acquirente. di verificare preventivamente I'¢§islenza di aVentuali tonvenzioni Consip riferite a beni
0 SB1VI2 0BMpdrabili a quelli da acquisire.

Da tale verifica pud emergere una delle seguenti situazion::

a) inesistenza di convenzion Consip
b) esistenza di convenzioni Consip

5.1 a) INESISTENZA DI CONVENZIONi CONSIP

In caso di verificata ingsistenza di convenziani Consip per I'acquisto di beni o servizi comparabili a
quelli occorrenti, T'ufficio procede, nel rispetto delle vigent disposizioni in materia, all'attivazione
delle necessarie procedure per 'acquisto in modo autonomo.

In tale fattispecie non é richiesto alcun adempimentio tra guelli previsti dal succitato articolo 26,
commi 3 e 3bis.

5.1 b) ESISTENZA CONVENZIONI CONSIP

Preso atto dell'esistenza di convenzioni Gonsip per facquists di beni o servizi comparabili a quelt
occarrent allAzienda, la struttura acquirente pud:

a) aderire alla convenzione;
b) altivare, in modo autonoma, le procedure per 'acquisto dei beni 0 servizi occorrenti,

a) Adesione alla convenzione Consip

L'ulficio pene in essere gli adempimenti richiesti per 'adesione aila convenzione di interesse;
successivamente procede all'emissione degli ordinativi.

Anche in quesla faltispecie non é richiesta i'atlivazione delle procedure previste dal comma 3bis
dell'art. 26.

b) Mon adesione alla convenzione Ceonsip

La non adesione alle convenzioni Consip deve essere adeguatamente maotivata; le circastanze in
base alle guali pud procedersi in via autonoma aif'acquisto di beni & servizi comparabili a guelli
oggetio delle convenzioni Consip sono, in via generale:
ottenimento di prezzi inferion a quelli desumibili da delte convenzioni;
caralleristiche del bene/servizio olferto da Consip, non corrispondenti alle caratteristiche
qualitative occorrenti all” A.O.
Mel corso di ogni singola istrutlona, it Responsabile defia stessa provvede ad eseguire g
opportune ricerche di mercato, raccogiendo & conservando {a necessaria documentazione atta a

dimostrare:
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U.0O. Provvedilorato Economato

la convenienza economica del bene/servizio da acquisire, rispetto ai prezzi Consip:
ta non adeguatezza, dal punto di vista qualitativo, dei benifservizi offerti da Consip rispetto

alle esigenze aziendali.
A conclusione dell'istruttoria, il responsabile della stessa procede all'emissione degli ordinalivi “in

economia”, o alla redazione di apposito atto (deliberazione o determinazione) con cui si aulorizza
Facquisto.

Nel caso_di ordini "in. er;onomia". a cadenza mensile, |' operatore procede dlla compilaz_ic;me e
sottoscrizione della dichiarazione su apposite moadulo (ICP-PREC-MS-013) prevista dal comma
3bis dellart. 26, che dovra esserg soltascrilta anche dal Dirgente Responsabile dell'Ufficio

acquirente.
A tale dichiarazione aflega un prospeito riepilogativa degli ordinativi emessi nel corso del mese,

oltre alla copia degli ordini.

in case di acquisti autorizzati con apposito atto amministrativo, 'operalore sempre a cadenza
mensile, procede, parimenti, alla compilazione e sottoscrizione della dichiarazione sull’apposito
modulo (ICP-PREC-MS-014) richiesta dal succitato articolo, che dovra ¢g§ere Solloscritla anene
dal Dirigente Responsabile dall'Ulficio acquirente; ovviamente, a tale dichiarazione sara allegato
copia delfatto.

Si precisa che i singoli ordinalivi "a contratto” emessi in esecuzione defl'atto, non necessitano di
ulteriori dichiarazioni.

Le suddetie dictiarazioni, unitamente ai rispettivi allegati, sono trasmessi al'lU.O. Controllo di
Gestione entro i primi cinque giorni lavorativi del mese successivo a quelio di riferimento.
L'operalore responsabile dellistruttoria traltiene copia della dichiarazione trasmessa, da
conservare nel fascicoli corrispondenits.

& GONTROLLI

Le funzioni di sorveglianza e controlic concernenti la corretta applicazione delle disposizioni di
legge sono esercitate dal'l.O Controllo di Gestione.

Nell'esercizio delle funzioni di sorveglianza e controllo, I'U.Q. Controllo di Gestione:

o~ Cura l'ordinata raccalta dei cdntratti pervenuti e delle corrispondenti dichiarazioni;
Conserva tali atti, suddividendoli per U.Q, di pravenienza;

Procede ag glfeliuare conlroll 3 CAMPIONa Sulla correli appieaziene della disposizion 4

Cul Al comma 3 dell'art. 26, seconde tempistica e criteri da stabilirsi preventivamente da

parte della U.O. stessa;
Aelaziona trimestralmente alla Direzigne Amministrativa su} numero dei contratti ricevuti,

sul loro valore @ suli’esito dei controllt elfettuali.
Inoltre, ai sensi del comma 4 dellart. 26, provvede a:

Richiedere, eventualmenta. al Ministero del Tesoro del Bilancio e della Programmazione
Economica il parere lecnico circa le caratlerisliche tecnico funzionali e 'economicita dei
prodotti acquisiti;

o Relazionare annualmente alla Direzione Generale circa i risultali, in termini di riduzione di
spesa, conseguiti attraverso l'attuazione di quanto previsto dalfart. 286;
Curare la pubblicazione della predetta relazieneg sul silo Internet delia A.C.
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVQO”
SCHEDA DI SINTESI

AREA

T

1.0, PROVVEDITORATO-ECONOMATO

PROCESSO

ACQUISTT BENI E SERVIZI IN BASE ALLE

CONVEZIONI CONSIP

FASE/SOTTOPROCESSO

VERIFICA ESISTENZA CONVENZIONI CONSIP

DESCRIZIONE ATTIVITA? In caso i inesistenza  della convenzionel'Ufticio
acquirente  provvede  allattivazione delle  necessaric

procedure per lacquisto in modo autonomo: in caso di
esistenza di convenzioni comparabili a quelle occorrenti
all'Azienda fa struttura puo:
- Aderire alla convenzione: ['utficio pone in essere pli
adempimenti richiesti per l'adestone alla convenzione
- Non aderire alla convenzione: deve essere motivata
deve essere predisposta la  documentazione atta a
dimostrare la convenienza economica del bene ripsetto ai
prezzi Consip ¢ fa non ElngUulCZZﬂ del bene Consip dal
punto di vista qualitativo rispetto alle esigenze aziendali

RESPONSABILITA?

MODALITA’ DI SYVOLGIMENTO

ALL FAZIONE DEL mscum

Punto Ordinante

Introduzione del correttivo al regolamento per un corretto
¢ diffuso fivello di infonmazione aglt uftici ordinant

potrebbe comportare acquistt a condizioni svantaggiose
rispetto a gquelle offerte dalta Convenzione,

| RILEYANTE

e

=}

DELIATTIVITA’
dell'esistenza delte Convenziom Consip.
RISCHIO |4 mancata conoscenza dell'esistenza delle Convenzioni

e ) _ ey e
ﬂrn ine del risehis ‘ b ik |
pru]nhlht.ulu, mumdu | o DBassa o Media o Al |
K ntltd del (l.lnno | v lissa " \L_dm i ~ Al |
Probabilita - Jussa Media N Alta ‘

i /
| Danno B |
‘ Alto Rischio rilevante | Rischio critico Rischio critico }
' Medio Rischio aceettabile | Rischio rilevante Rischio critico !
] Busso Rischio uccc}_tz_@viﬁlqﬂJR_isEhin aceettabile | Rischio rilevante B }
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ICP : FORNITURA DI BENI E APPALTI e -
}; DI SERVIZI AcQuISTI INFERIOR!

g v ALLA SOGLIA COMUNITARIA (CP-PREC-P(S-013
SINO ALL'IMPORTO DI 20.000,00
| UO Provveditorato Economato EUROQ t LV.A.
TR

1 SCOPO

Lo scopo di questa procedura & di descrivere le azioni condotte dail'U.O. Provveditorato
Economato per procedere agli acquisti di beni e servizi il cui valore e inferiore ad € 20.000,00 IVA
esclusa, nel rispetto dei principi di imparzialita e di trasparenza, nonché in conformita alle vigenti
disposizioni di legge in materia (D. Lgs. 163/2006 e ss.mm.ii.) ed aziendali (in particolare il
Regolamento per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla soglia comunitaria e per

I'esecuzione di favori di importo inferiore a 200.000 Eure).

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutti gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore ad €
20.000,00 IVA esclusa.

3 RIFERIMENTI

+« Manuale della Qualita dell’Azienda Ospedaliera ICP;

« UNIENISO 9001:2008;
+ |CP-PREC-DOP-001 Documento Organizzativo e dei Processi dell'U.O. Provveditorato

Economato;
» Regolamenti aziendali adottati in materia: (Regolamento per gli acquisti di beni e servizi di

valore inferiore alla soglia comunitaria e per l'esecuzione di lavori di importo inferiore a

200.000 Euroy,
» Vigenti disposizioni legislative regionali in materia di appalti pubblici per la fornitura di beni

e servizi;
« D.Lgs. 12/04/2006 n. 163 “Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in

attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE”;

4 RESPONSABILITA'

I RESQUHSSME del’'U.0. Prawvaditorato Economato (nalla presente procedura denominato altresi
“responsabile del procer_:limento" e "dirigente de(egato"} ha la raagunﬁamllta dj fare éﬂﬂliﬁﬁfé I3
presente procedura agli operatari dellUnita Oparativa assegnati all Utficio ordini, | quali sene
tenuti, pertanto, ad attenersi alla spacitiche disposizioni descritte nella stessa.

5 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Le modalita attraverso le quali vengono effettuati gli acquisti di beni e servizi il cui valore & inferiore
ad € 20.000,00 IVA esclusa, vengono descritte di seguito, in analogia con quanto gia disciplinato
nel regolamento aziendale — approvata con detiberazione del Direttore Generale - ad oggetto:
‘Regolamento per gl acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla soglia comunitaria e per
Fesecuzione i lavor di importo inferiore a 200.000 Euro”
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5.1 - Affidamento diretto

1. Per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore a 20.000,00 Euro, lva esclusa, & consentito
I'affidamento diretto da parte del responsabile del procedimento, senza la richiesta di una
pluralita di preventivi (art. 125, comma 11 ultimo pericdo, D. Lgs n. 163/2006).

2. In particolare, I'affidamento diretto si utilizza quando |a richiesta sia riferita:

a) all'acquisto di beni o al'esecuzione di servizi richtedibili a fornitori abituali, di cui sia notoria
e dimostrabile la congruita dei prezzi e delle condizioni di fornitura, nonché it livelip
qualitativo dei beni da fornire o dei servizi da eseguire;

b) all'acquisto di beni o all'esecuzione di servizi che, per caratteristiche tecniche o di mercato,
siano richiedibili solo ad una determinata impresa o prestatore d'opera;

c) all'esecuzione di servizi attinenti ail'architettura e all'ingegneria (art. 91, comma 2, D.Lgs. n.
163/06) .

3. Intali casi, il dirigente delegato, ricevuta la richiesta di acquisto — istruita ed approvata secondo
le norme di ritg — individua, con il supporto degli operatori dell'Ufficio ordini, il fornitore e
negozia le condizioni economiche e i termini dell'acquisto, emettendo — una volta verificata la
compatibilita economica delf’iniziativa con i vincoli di bilancio — il relativo ordine, con
Fosservanza delle norme e delle consuetudini in uso.

4. Nel caso di cui al punto 2 b), di cui sopra, ia unicita del bene o del servizio deve essere
attestata dal richiedente, che si assume la responsabilita della veridicita di tale dichiarazione,
contestuaimente all'invio della richiesta. Il dirigente delegato, qualora ritenutoc opportung,
verifica presso il fornitore tale circostanza.

5. In ogni caso deve essere attestata la congruitd delle condizioni economiche proposte
dall'offerente, in riferimento alla situazione di mercato.

6. Ad inizio anno viene effettuata, da parte degli operatori dell'Ufficio ordini, una verifica per
attestare la competitivita dei fornitori abituali. Inoftre, per gli acquisti rientranti in tale tipologia

(ossia, di valore inferiore a € 20.000,00) viene semprg richiesta una Fﬁégglore

documentazione, al fine di esmprovarg (gffettiva conveianga. in termini dd1ere
: , : N @rmini df rapporto qualita -

prezzs, degh acquisti effettuals PRI

9.2 = Procedura di acquisto

1. Nei casi in cui non si disponga di fornitori di fiducia, o la richiesta sia riferita a beni o servizi non
noti all'Azienda o di nuova produzione, € non sia applicabile il punto 2 b) del precedente
paragrafo 5.1 — il dirigente delegato, ricevuta la richiesta di acquisto — istruita e approvata
secondo e norme di rito — cura, attraverso {‘apporto operativo dell'Ufficio ordini, 1'esecuzione
dellindagine di mercato tenuto conto del rapporte costifbenefici del procedimento. del valcre e
tipologia del prodotti/servizi da acquistare, della probabilita di trovare soluzioni atternative

rmighor.

' daterminazione AVCP n 2 del 25 febbraio 2009
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2. Qualora il responsabile del procedimento ritenga opportuno chiedere piu di un preventivo,
questi sono richiesti alle medesime condizioni per tutte le ditte interpellate, utilizzando, per
quanto possibile, schemi tipo.

3. Ml criterio da ulilizzare nella valutazione delle offerte &, a paritd di caratteristiche tecniche,
qualitative, funzionali, etc., quello del prezzo piu basso.

4. Sono sempre possibili miglioramenti di offerta, nel rispetto della "par condicio” dei concorrenti.

5. Al termine dell'istruttoria, il dirigente delegato, mediante gli operatori dell’Ufficio ordini, emette —
una volta verificata la compatibilita economica dell'iniziativa con i vingoli di bilancio - il relativo

ordine, ¢on l'osservanza delle narme e delle consuetudini in uso.

6. A cadenza semestrale (entro ia fine dei mesi di luglio e gennaio), viene trasmessa al Collegio
Sindacale I'elencazione degli acquisti in economia effettuatt nel semestre precedente;

6. ARCHIVIAZIONE

Tutta la documentazione inerente gli acquisti di beni e servizi disciplinati dalla presente procedura
nonché dal succitato regolamento aziendale, & archiviata presso I'U.Q. Provveditorato Economato,
conformemente alle disposizioni aziendali impartite dalla Direzione Amministrativa,
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ART.1 - OGGETTO
It presente regolamento disciplina 1a gestione delle minute spese urgenti, riguardanti particolari

servizi, nonché la riscossione, da parte dellEconomo, di entrate, come indicato negli articoli

seguenti.

ART. 2 - SPECIFICAZIONE DELLE SPESE
Per spese minute - per le quali 'Econgma pud provveders, nei limiti di somma e secondo e

modalita di cui agii articoli successivi, al pagamento diretto - si intendono quelle che attengono ad
acquisti o servizi la cui natura o il cui valore non consentonc — o rendono antieconomico - it ricorso
a gare di appailo o a trattative formali, ovvero quelle di cui si rende necessario il tempestivo
sostenimento, in relazione al loro carattere di imprevedibilita ed urgenza, che non permette di
eseguire la normale procedura prevista dal’ ordinamento o per cui € richiesto il pagamento
mediante c/c postaie, quali ad esempio:

s spese postali, valori bollati, facchinaggio e trasporto merci;

« giornali, riviste, inserzioni su giornali, Bollettini o Gazzette Ufficiali;

« lasse di proprieta, acquisto carburanti, pedaggi auvtostradati per automezzi deli'Azienda;

= spese per la stipulazione dei contratti, visure catastali, registrazioni e simili;

e anticipi per istituzione di Fondi cassa presso strutture diverse;

+ spese diverse e minute anche per cerimonia, ricevimenti, etc.;

s rimborsi a dipendenti per libretti sanitari;

« acquisti, forniture e lavori di carattere urgente.

ART. 3 - LIMIT! DI SPESA
Le spese di cui al presente regolamento non possono complessivamente, superare i fimiti dgl

[aRde appresso indicato 8, per ciascuna erogazions, Iimporto che sara definito con provvedimenlo

U6 s Generale, ad accerions per el $pesa ehe, ot assando superi o s Fsato
devono essere sostenute mediante pagamento ohbligatorio con ci/c postaie o In conlantt o relative
a missioni, trasferimenti e spese per bollatura e registrazione contratti.

AllEconomo & assegnato, quale anticipazione, un fonda cassa pari, di norma, al 25% def valore
annuo stabitito con provvedimento del Direttore Generale.

ft Fondo in parola dovra essere restituito a fine esercizio.

L'Economo & personalmente responsabile, della predeita somma, sino @ che non abbia ottenuto

ragolare scarico secondo le norme di cul appresso.
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Detto fonde, conservato in cassaforte presso I'Economo, @ soggetto al controllo da parte del

Collegio Sindacale.

ART. 4 - RISCOSSIONE DI ENTRATE
All'Economo é affidato anche il servizio di cassa interna per |a riscossione delle entrate derivanti

essenzialmente dalla cessione di buoni pasto a carico dei dipendenti dell'Azienda Ospedaliera,
delle imprese appaltatrici e delle aziende convenzionate, ovvero dei familiari dei degenti oltre che
da rimborsi spese per boliatura, registrazione contratti, consegna di copie di atti, etc.

Le somme introitate sono conservate nella cassaforte dell' Ufficio Economato.

E' cura dell’Economo provvedere tempestivamente al versarnento delle eccedenze della somma di
cui all'art. 3 dal presente regolamento presso il cassiere dell'Azienda (Tesoriere interno).

L’Amministrazione provvede ad assicurare le somme depositate presso I'Economato contro i rischi

di furto, per un ammontare non inferiore al fondo di cui al precedente articolo 3.

ART. 5 - DOCUMENTI CONTABIL!
L'Economo ha l'obbligo di annotare cronclogicamente le operazioni di cassa attraverso la

registrazione giornaliera uscite/entrate nel sistema informatico aziendale e di conservare la

documentazione a riprova delle operazioni effettuate.

ART. 6 — RENDICONT!
Al fine di reintegrare, periodicamente, if fondo cassa e di versare le somme introitate, 'Economo, di

norma, entro it 5 di ogni mese, presenta i rendiconti delle spese sostenute e delle entrate riscosse

durante detto periodo.
Ciascun rendiconto corredato da tutta la documentazione giustificativa (di gui al SUCCESSVO an 7)

2 reqoiaments vistato dall Ecanoma, & presentato allU.0. Economico Finanziaria che, verificata Ia

regolaritd della documentazione e delte registrazieni nel sistema informatico aziendale, dispone |l

rimborso, L fimborso viene disposto ¢on ragoalan mandati e, nel contempo & emesso ordinativo di
varsamento dell'importo delie riscossioni effettuate durante il mese.

L'Economo é tenuto a presentare rendiconto anche fuori det casi di cui al precedente comma,

ogniqualvolta ne sia richiesto.

ART. 7 - DOCUMENTAZIONE GIUSTIFICATIVA

Il rendiconto e corredato della seguante documentazione, riferita ad ogni singola spes’a:

a) originale della richiesta del Cantro di Costo richiedente;
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b) fattura o altro idoneo documento (ad esempio; scontrino fiscale di cassa), comprovants
{"avvenuta spesa, in originale.

Per quelle spese di cui non sia possibile otteners la documentazione riferita alla precedents lett. b)

(bolli postali, generi di monopolio o altro), la prova delle spese pud essers fornita tramite una

dichiarazione sottoscritta dall' Economo, dal richiedents ovvero da!l concessionario deila privativa.

l.addove Ia ricevuta del pagamento deve essere conservata presso ['ufficio che ha effettuato la

spesa, all'Economo & lrasmessa fotocopia di detta ricevuta sulla quale il responsabile dell'ufficio

interessato attesta tale situazione.

ART.8 - CONTROLLI E RESPONSABILITA'
In gualsiasi momento, per ogni eventuale controllo, 'Economo deve dimostrare di avere

l'immediata disponibilita detle somme residue risuftanti dal sistema informatico aziendale, ponendo

a raffronto le dotazioni iniziali, le entrate riscosse e gli importi pagati.

ART.9 - GESTICNE PERIFERICA DELLA CASSA ECONOMALE
E' facolta deli’'Economo, in relazione all'assetto organizzativo aziendale, assegnare, con proprio

atto, al referente della gestione della cassa economale di ciascun Presidio un "fondo cassa”. Tale
fondo & costituito con una quota parte della cassa gconomale e ['utilizzo avviene con le medesime
modalita fissate nel presenta Regolamento. Di detto fondo & responsabile il referente economale di
presidio e/o poliambulatorio, il quale rendicontera all'Economo.

Rimane comungue in capo all'Economo la responsabilita della corretta gestione deila cassa

economale.
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1 SCOPO

Lo scopo di questa procedura & di descrivere le azioni condotte dall'y.O. Provveditorato
Economato - nel rispetto dei principi di imparzialita, di trasparenza e di semplificazione previsti
dalle vigenti normative - per l'acquisto di beni e servizi {ad esclusione di quelli di natura tecnico-
patrimoniale), occorrenti per il funzionamento dell’Azienda Ospedaliera.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica agli acquisti di beni e di servizi occorrenti all'A.O. ICP per lo
svolgimento delle proprie attivita, di importo sia inferiore che superiore aila soglia comunitaria, tra i

guali anche quelli appresso elencati:
~ acquisti di beni e servizi in base alle convenzioni CONSIP (per il dettaglio delle attivita si

rimanda alla procedura di struttura ICP-PREC-PrS-009);

» forniture di beni e appalti di servizi acquisiti inferiori alla soglia comunitaria sino all'importo di €
20.000,00 + IVA (disciplinati nello specifico nel vigente regolamento aziendale ad ﬂ'ggﬂnﬁ
Regolamen(o per gl acquisti of beni & sémizi di valore inferiore afla soglia comunitaria e per
l'esecuzione di lavori di importo inferiore a 200.000 Euro”, nonché nella procedura di struttura

ICP-PREC-PrS-013);
» agli acquisti mediante la gestione de! fondo economale (la cut disciplina & contenuta nel
vigente regolamento aziendale ad oggetto “Regolamento per la gestione del fondo

economale”);
» forniture di beni e appalti di servizi superiori alla soglia comunitaria (nel rispetto delle

dispasizioni di cui at O. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163 “Codice dei Contratti Pubblici” e successive
modificazioni e integrazioni),

3 RIFERIMENTI

» Manuale delta Qualita dell Azienda Ospedaliera ICP;
« UNI ENISO 9001:2008;

+ \CPPREC-DQP-001 Documento Uranizatvo e del Pracessi dallUQ, Provie
Ecanomato, )N, Prtviedtoralo

+ Regolamenti aziendali adottati in materia;
» Vigenti disposizioni legislative regionali in materia di appalti pubblici per la fornitura di beni

e servizi
« D.Lgs. 12/04/2008 n. 183 "Cecdice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in
attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE™;

4 RESPONSABILITA'

it Responsabile dell’'U.O. Provveditorato Economato ha la responsabilita di fare applicare Ia
presente procedura a tutta [Unita Ogerativa (UO), conformemente alle normative vigenti in

materia.
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5 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Le acquisizioni di beni e servizi possono essere suddivise in due tipologie:
5.1 a) - acquisti a titolo oneroso;
5.2 b) - acquisti a titolo gratuito;

Il principio alla base di tale attivita & quello di procedere ailacquisizione di quanto necessario per il
funziocnamento dell'Azienda Ospedaliera ottenendo le migliori condizioni in termini di rapporto
qualita/prezzo e al tempo stesso controliare e montitorare 2 spesa.

La azioni intraprese sono finalizzate, perants, al raggiungimento di obiettivi di efficacia e di
efficienza nella gestione delle procedure di acquisto di beni e servizi.

In relazione alle predette due tipologie, 'U.O. Provveditorato Economato propone alla Direzione
Aziendale V'adozione dei regolamenti attuativi e descrittivi dellg operazioni necessarie per gli

acquisti.

5.1 a) - ACQUISTI A TITOLO ONEROSO

Tutti gli acquisti di beni e servizi sono disposti dalla Direzione Generale; I'U.O. Provveditorato
Economato propone le procedure che ritiene piu opportune tra quelle individuate dalla normativa
nazionale e comunitaria.

Gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore aila sogla comunitaria sono delegati dalla Direzione
Generale al Responsabile dell'U.O. Provveditorato Economato; detta U.O. adotta le procedure che
ritiene piu opportune tra guelle individuate dal Regolamento interno aziendale, integrate datle

disposizioni di cui alla presente procedura.
e procedure seguite sono quelle tipiche definite dalla normativa nazionale e comunitaria, nonche
dal Regolamento interno aziendale; non sono considerati tegittimi atti adottati in difformita ad esse.

Gli acquisti rientranti nella categoria "acquisti a titolo oneroso” si possono suddividere in due sotto
categorie in ragione del valore degli stessi rapportato alta “soglia comunitaria” in vigore al
momento:

a.1) ACQUIST! A TITOLO ONEROSQ DI VALORE SUPERIORE ALLA SOGLIA COMUNITARIA

Nelrambito di tale categorig gli acquisti di DBNI @ 58rvizi passono essere effettuati mediante;

PROCEDURE DI GARA AD EVIDENZA PUBBLICA INDETTE DALLAAG. icP

L'U.Q. Provveditorato Economato — a seguito dell'analisi del fabbisogno di una nuova tipolcgia d
bene o servizio da acquisire, oppure, in considerazione della scadenza di un contratto gia in
essere — cura la stesura degli atti propedeutici all'espletamento della gara, avvalendosi della
procedura concorsuale ritenuta pil opportuna in conformita aile prescrizioni di legge previste dalla
vigente normativa nazionale e comunitaria.

Nella predisposizione degli atti di gara 'U.O. Provveditorato Economato, attiva, ove necessario, la
valutazione preliminare della presenza di rischi dovuli ad interferenze (D.UV.R.) fra i
servizi/iorniture oggetto dell'appalto e te altre attivita che si svolgono nello stesso ambiente di
lavoro (attivita sia ospedaliere che di altre ditte appaltatrici), chiedendo !a collaborazione del S.P.P.
{Servizio di Prevenzione e Protezione) e degli altri uffici competenti, applicando fa spacifica
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procedura operativa disciplinata a livello aziendale nel Documento di Valutazione dei Rischi
approvato dalla Direzione Generale.

Tutti gli adempimenti connessi alle varie fasi di gara, in termini di qualificazione / espletamento /
aggiudicazione e, successivamente, di esecuzione del contratto, sono effettuati nel rispetto delle
disposizioni contenute nel “Codice dei Contratti Pubblici” di cui al Decreto Legislativo 12
aprile 2006, n. 163 e ss.mm.ii, ¢ nell'emanando Regolamento di attuazione di detto Decreto.

ADESIONE A CONVEZIONI CONSIP

L'U.O. Provveditorato Economato, in relazione al bene/servizio da acquisire, procede alla
valutazione in merito all'adesione alle convenzioni attive stipulate da Consip, ove esistenti,
secondo le modalita descritte nell'appasita procedura di struttura ICP-PREC-Pr3-008 ad oggetto
“acquisti di beni e servizi in base alle convenzioni CONSIP - Procedura di attuazione delfart, 1,

comma 4, del Decrgla L6gge 12 luglio 2004 n. 168, esnvertito in Legge 30 uglio 2004 n, 191"

ADESIONE A CONVEZIONI/ CONTRATTI! CENTRALE REGIONALE ACQUIST!

L'U.O. Provveditoratc Economato procede alla valutazione in merito all'adesione a contratti /
convenzioni stipulati - in attuazione alle vigenti disposizioni normative comunitarie / nazionali e
regionali - dalla Centrale Regionale Acquisti costituita all'interno di Lombardia Informatica S.p.A_,
aventi ad oggetto i beni / servizi occorrenti all'A.O. ICP.

Le médalité per I'adesione ﬁl gontratti / convenzioni stipulati dalla Centrale Rﬁgiﬁﬂﬂfﬁ Acquisti Sono
descritte nella procedura di struttura ICP-PREC-Pr3-002 "gestione degli acquisti di beni e servizi

sui sistemi di intermediazione telematica”.

PROCEDURE DI GARA ON-LINE SU SISTEMA SINTEL

SinTel nasce da un'iniziativa della Regione Lombardia con 1o scopo di realizzare un sistema d
“intermediazione telematica” (e-procurement) che supporti la Regione e le societd ad essa
afferenti, gli enti e e strutture sanitarie pubbliche della Lombardia, nell'espletamento on-line dei

propri processi di acquisto direttiamente & in completa autonomia

| 'accesso e l'utilizzo di tale sistema & descritto nella sopra citata procedura di struttura ICP-PREC-

PrS-002.
Attualmente, tale piattaforma telematica e attiva unicamente per l'espletamento di gare per

I'acquisto di beni e servizi con valore inferiore alla vigente soglia comunitaria.

E G‘JFU_UHQU@ in fase f_ﬂ parezisnamento da parte del qestore del sistema SinTal. {attivazione 4
rala piallaiarma per l'espletamento di gare per lacquisto di beni e servizi di valore superiose alla
soglia comunitaria.

Nel momento in cui sara attivo tale sistema per gli acquisti sopra soglia comunitaria, I'U.Q.
Provveditorato Economato procedera di volta in volta, in relazione alla tipologia di beni / servizi da
acquisire, alla valutazione circa t'utilizzo di tale sistema, avvalendasi delle specifiche istruzioni che
saranno impartite dal gestore della piattaforma.

a.2) ACQUISTI A TITOLO ONEROSO DI VALORE {NFERIORE ALLA SOGLIA COMUNITARIA

Mell'ambito di tale categoria gli acquisti di beni e servizi possono essere effettuati madianta:
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PROCEDURE DISCIPLINATE DA APPOSITO REGOLAMENTO AZIENDALE

L'U.O. Provveditorato Economato — a seguito deil'analisi del fabbisogno di una nuova tipologia di
bene o servizio da acquisire, oppure, in considerazione della scadenza di un contratto gia in
essere — predispone la procedura di acquisto ritenuta piti idonea, in applicazione delle disposizioni
in merito contenute nel “Regolamento per git acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla sogiia
comunitaria e per 'esecuzione di lavori di importo inferiore a 200.000 Ewq" approvato con
delibgrazione della Direzione Azigndale, e nel rispetto delle vigenti disposizioni normative nazionali
€ comunitarie in materia di appalti pubblici.

Detto Regolamento disciplina sia gli acquisti di beni e servizi sino allimporto di € 20.000,00 IVA
esclusa (le cui modalita operative sono, altresi, descritte nella procedura di struttura {CP-PREC-
PrS-013), sia gli acquisti di beni e servizi di valore compreso tra € 20.000,00 e Ia vigente soglia

comunitaria.

Il Regolamento viene posto in revisione, di norma, annuaimente e disciplina 'e modalita, i limiti e le
procedure da seguire — nel rispetto dei principi di imparzialita, di trasparenza e di semplificazione -
per 1a negoziazione e conclusione di contratti a titolo oneroso aventi per oggetto 'acquisizione di
beni e di servizi di valore inferiore alla soglia comunitaria e 'esecuzione di lavori pubblici inferiori a
200.000,00 Euro.

Anche per tali procedure, I'U.O. Provveditorato Economato, in fase di predisposizione degl atti di
gara, attiva, ove necessario, la vaiutazione preliminare della presenza di rischi dovuli ad
interferenze (D.U.V.R.1.) fra i servizifforniture oggetto dell'appalto e le altre attivita che si svolgono
nello stesso ambiente di lavoro (attivita sia ospedaliere che di altre ditte appaltatrici), chiedendo la
collaborazione del S.P.P. (Servizio di Prgyvenzione e Protezione) e degl altn uffici competenti,
applicando la specifica procedura operativa disciplinata a livello aziendale nel Documento di
Valutazione dei Rischi approvato dalla Direzione Generale.

ADESIONE A CONVEZIONI CONSIP

L'U.O. Provveditorato Economate, in relazione al benefservizio da acguisire, procede alla
valutazione in merito all'adesione alle convenzioni attive stipulate da Consip, ove esistenti,
secondo e modalitd descritte neila procedura di struttura ICP-PREC-Pr5-009 ad oggetto "acquisti
di beni e servizi in base alle gonvenzioni CONSIP - Procedura dr altuazione delf'art. 1, comma 4,
del Decreto Legge 12 luglio 2004 n. 168, convertito in Legge 30 luglio 2004 n. 191",

ADESIONE A GONVEZIONI / CONTRATTI CENTRALE REGIONALE ACQUISTI

L'Y,Q. Proyveditorato Econsmata pl’OCEd@ alla valutazione in merita all'adesione a contratti /
¢énvenzioni shpulati - in attuazione alle vigenti disposizioni normative comunitarie / nazionali e
regionali - dalla Centrale Regionale Acquisti costituita all'interno di Lombardia informatica S.p.A.,
aventi ad oggetto i beni / servizt occorrenti allA.Q. ICP.

Le modalita per I'adesione ai contratti / convenzioni stipulati dalla Centrale Regionale Acquisti sono
descritte nella procedura di struttura ICP-PREC-PrS-002 "gestione degli acquisti di beni e servizi
sui sistemi di intermediazione telematica”.

SISTEMI DI INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

In relaziong al bene / servizio occorrente all’A.O. ICP, I'U.O. Provveditorato Economato valuta se
procedere all'acquisto utiizzando i sistemi di intermediazions telematica (e-procurement).

U.0. Provvaditorats Economato
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In caso postitivo, procede all’acquisto o tramite esperimento di gara telematica sul sistema SINTEL
o tramite il MERCATO ELETTRONICO della Pubblica Amministrazione.

Le modalita di attivazione degli acquisti con i sistemi telematici sopra citati, sono descritte nella
sopra citata procedura di struttura ICP-PREC-Pr5-002.

5.2 b) - ACQUISTI A TITOLO GRATUITO

L'acquisizione di beni efo servizi pud avvenire anche senza oneri per I'Azienda Ospedaliera; le
modalita sono proposte dal Responsabile dell'U.O. Provveditorato Economato e sono adottate

dalla Direzione Aziendale tramite I'approvazione di apposito Regolamento aziendale concernente
|a regolamentazione dei rapporti di comodato, di conto visione e delle procedure di accettazione

degl atti di liberalita.

Il Regolamento aziendale definisce le modalita operative e l'iter necessario all'adozione degli atti
legittimanti taii acquisti.

6. ARCHIVIAZIONE

Tutta la documentazione relativa ail'attivita posta in essere dall'l.O. Provveditorato Economato
Economato per gh acquisti di beni e servizi occorrenti per il funzionamento delfA.O. ICP &
archiviata conformemente alle disposizioni aziendali impartite dalla Direzione Amministrativa.
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[z\REA U.O. PROVVEDITORATO LCONOMATO
PROCESSO FORNITURA DP BEND E APPALTI DI SERVIZI
SUPERIORT ALLA SOGLIA COMUNITARIA
FASE/SOTTOPROCESSO STESURA  DEL  CAPITOLATO  GENLERALE
- o | SPECIALE
DESCRIZIONE ATTIVITA™ e procedure di individuazione del [dbblij:,I'lO siu per i
servizi ¢he per le forniture, devono osservare i seguenti
critari.: - rispetto degli obiettivi generali dell” Azienda: -
pianificazione delle Torniture: - trasparenza, chiarezzu
della motivazione e della decisione assunta; - rispetto dei
timiti di disponibilita del budget: - valutazione  di
efficacia  ed  etficienza: - valutazione  del non
| | conformiti” riscontrate n¢ll"appallo precedente. B
RESPONSABILY A" Responsabile dell’U.0. Provveditorato Economato
MODALITA’ DI SVOLGIMENTO | Ogni gqualvolta si procede alla stesura del Capitolato
DELL’ATTIVITA? Generale Speciale per un servizio o per una fornitura, il
responsabile  deli’istruttoria € tenuto a valutare e
eventuali  “non  conformitd™ riscontrate  nell’appalto
precedente in modo da non incorrere nelle medesime
problematiche, gia riscontrate, aggiornando cos’ gli atti
oltre all’aggiornamento della normativa specifica (i
= _ | settore, -
RISCIHHO La mancanza della revisione del Capitolato potrebbe
causare un isservizio ¢ un danno  economico  per
I"Azienda. -
VAL UTAZIONE DEL RISCHIO | RISCHIO ACCETTABILE o
Origine del rischio s Inlerna B 0 leund ]
Probabilitd che si verifichi - *  Bassa o Media o Ala
Entitd del danne J o Bassa v Muodia o Al
"~ Probabilita Bassa - vledia B —W%1
{
Pannp | - _
- Alto ] | Rischio rilevante | Rischio critico ) _ _Risch?n critico
- Medio | Rischio accettabile [ Rischio silevante | Rischio critico |
i Basso Rischio aceettabile Rischio accettabile | Rischio l‘i‘é\?;ll?[?_ - J
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e - PROCEDURE DI INVIO DELLA RICHIESTA DI | |cp_pREC-PrS-010
' FORNITURA

U.0. Provvediloralo Econamalo

1 SCOPO

Lo scopo della presente procedura € quello di descrivere le azioni condolte dall'y.O.
Provveditorato Economato per la gestiona delle richieste di fornitura di beni da parte delle UU.OO.

t Servizi aziendall.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica alla gestione delle richieste di fornitura di beni inoltrate dai vari

Gentri di Responsabifita aziendall,

3 RESPONSABILITA’

Sono tenuti alla corretta e responsabile applicazione delle disposizioni di cui alla presente
procedura gli operatort dell'U.Q. Provveditorato Economato responsabili delle singole istruttorie di
acquisto di beni e gli operatori di magazzino.

4 DESCRIZIONE DELL ATTIVITA’
4.1 PROCEDURA DI INVIO DELLA RICHIESTA DI FORNITURA

Per approvvigionarsi dei bent accorrenti, ogni Centro di Responsabilita (C.d.R.) compila un modulo
di richiesta, suddividendolo per tipologia merceologica ed indicando il Centro di Costo (C.d.C.} di
appartenenza.

La richiesta viene inoltrata al punto di raccolta dell'Economato di Presidig, || quale provvede 3
protocollana & - in relazione alla tipglogia di bene richiesto - ad inviaa par competenza al
Provveditorato, al Servizio di Farmacia o al'U.O. Tecnico Patrimoniale, per i successivi
adempiment.

4.2 GESTIONE DELLA RICHIESTA DI FORNITURA DA PARTE DELL'U.O.
PROVVEDITORATO

VALUTAZIONE DELLA RICHIECTA

——

Gl operatori def’'U.O. Provveditorato Economato addetti alla gestione delle richieste di fornitura.
suddividone e controliano le richigste pervenule, veriticando leffettiva esigenza di materiale da
parte del Centro di Costo altraverso il sistema informatico amumninistrativo contabile aziendale o
validate in misura coerente con 1 reali bisogni del c.d.c. richiedente. Successivamente, le

assegnano:
+ Al sellore “ordin” dell’l).O., se lrattasi. di richieste di acquisto di cespiti o di beni non in
giacenza;

* Almagazzino di competenza, se lratiasi di materiale di consumo in giacenza.
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EMISSIONE DEGLI ORDINATIVI DI ACQUISTO

Gli operatori addetti afemissione degli ordini veriticano se il prodotto richiesto rientra 0 meno in un
contratto vigente, procedendo come segue: .

« Se traltasi di bene oggetto di un contralto, I'ordine viene emesso a carico del budget inerente
la relaliva deliberazione o determinazione di affidamento della fornitura;

e« Se frattasi di un bene non rientrante in un contratio in essere, si procede all'emissione
deli‘ordine in economia, osservando le disposizioni di cui allo specifico regolamento aziendale
ad oggetto "Regolamento per gl acquisti di beni @ servizi di valore inferiore alla sogiia
comunitaria e per I'esecuzione di lavori di importo inferiore a 200.000 Euro”

L'ordine di acquisto viene elaborato e stampato tramite apposito applicative informatico e contiene
tutti i dati relativi ai prezzi, ai quantitalivi 0 alla preglazione richiesta al fornitore, nonché i dati
relativi al centro di costo.

Nell'ordine vengono allresi inserite le informazioni inerenti il luogo e i tempi di consegna della
merce, & non song previsti contrattualmente, nonche it conto economica di bifancio.

Il fornitore é tenuto ad indicare sulla fattura e sul documento di trasporto (d.d.t.) il numero
dell’'ordine di acquisto. L'ordine sottoscritto dal Responsabile dell’'U.O. viene inviate al fornitore e in

copia al magazzino aziendale.

ABEMBIMENT! A EARICO DEL MAGAZZINO ECONOMALE

A seguito ricevimento della merce, gli operatori del magazzino procedono agli adempimenti di
propria competenza, it cui detftagho & ripgrtato nella procedura di struttura ICP-PREC-PrS-005
“Gestione dei materiali a magazzing”; in particolare provvedono ai controlli suf documente di
trasporto, sull’ordine, sulla richiesta, nonché alle operazioni di verifica di conformita dell'imballo e
della merce consegnata.

Successivamente, gli operatori dispongono 1a consegna della merce al C.d.R. richiedente, facendo
sottoscrivere per ricevula ad un addelto det C.d.R. copia della documentazione di consegna;
infine, provvedono alla registrazione del d.d.t, sul sistema informalico aziendale con le modalita
descritte nella predetta procedura di struttura.

Tale operazione registra il "carico” della merce a magazzino e contabilizza i relativo costo in
contabilitd generale, altribuendo conseguenternente it conte patrimeoniale della sezione “fatture da
ricevere”. In caso di cespite, attiva 1a procedura relativa all'inventario.

L'operatore del magazzino, successivamente, esegue lo “scarico” al Centro di Costo sul sistema

Iniarmatico aziendale.
Se trafiasi di beni a giacenza, il magazzing dgvg MANIENGIE 6 S00r1@ necessarie per il fabbisagns

di circa tre mesi pit uno.

5 RISCHIOSITA’

Il rischio connesso al processo inerente ia gestione delle richieste di fornitura di beni, consiste in
possibili ritardi nella ricezione delle richieste o smarrimento delle stesse. duplicati nelia loro
evasione {via fax, via e-mail, cartaceo ¢on posta interna) ed in ultima analisi I'eventualita di fornire
prodotti in mena rispelto ai reali fabbisogni.

L'origine del rischio & imerna ail'Azienda. Tenuto conto, tutlavia, che le fasi del processo sona ben
dettagliale la probabilita che si verifichi una situazione crilica & bassa,
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PROCESSO L GESTIONE RICHHESTE FORNIURE DI BENI
FASE/SOTTOPROCESSO PROCEDURA DI INVIO DELLA

RICHIESTA DI
FORNITURA

DESCRIZIONE ATTIVITA’

RL'sP()NS‘MIILI I'A’

e —

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA?

RISCHIO

——— SR —

Ogeni singolo C.d.R. {Centro i Responsabilita) compila
il modello di richiesta., suddividendolo per tipologia
merceologica ¢ C.d.C. (Centro di costo) di appartenenza.
La richiesta viene inviata all’Economato di Presidio,
protocollata ¢ inviata all’U.0O. Provveditorato, ul Serviziv

di Farmacia o all’U.O. Teenico Patrimoniale per i
SUCCEssivi adcm[)imcn{i.

S — —_— e — —— S

I .CONOINO 1
[L richicste pervenute vengono valutate, verificando
I'effettiva esigenza di materiale da parte del centro di
costo {ramite sistema unico informatico aziendale, ¢

validate in misura coerente con i reali bisogni dei C.d.C.
richiedenti,

Ritardi nella recezione delle richieste o smarrimento
delle stesse. duplicati nella loro evasione (via fax, via -
mai. cartacco con posta interna) ed i ultima analisi
Peventualita di fornire prodotti in meno rispetto ai reali
fabbisogni.

 VALUTAZIONE DEL RISCHIO

RISCITIO ACCETTABILE

Origine del rnd{& . e [nterna 0 ) IisTgr"l-m
Probabilita che si \’Ll’lﬁthl e Bassa 0 Medig Alla
[ Entita del (I.m_nu = = N - _l . 7[_!;1}:'1__ -_T:‘V—ll_.tylhl v _:\_Hd i:
Probabilita 1 N Bassa - Media Alfa .
/
- bDaono I | -
' 3 Alto Rm.hm rilevante _ | Rischio erm ' ﬁlii.hiU LHHLG
l r -
| Medio | Rischio acgul Ihify Hmhm ilevanie Risehio critico |
L El_\\fﬂ ] Rischio aceettabile Ll{mhm accettabile l Rischio rilevante . =]
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LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI S
U.C. Provveditorato Econgimalo |
1 SCOPO

Lo scopo di gquesta procedura é di descrivere le azioni condotte dall'U.O. Provveditorato
Economato per il monitoraggic delle scadenze dei rapporti contrattuali attivi € passivi per la
fornitura di beni e servizi (ad esclusione di quelli di natura tecnico-patrimoniale), occorrenti per il

funzionamento dellAzienda Ospedaliera, al fine di assumere — prima del termine contrattuale di
scadenza — le opportune e necessarie determinazioni atte ad assicurare mediante esperimenta di
una nuova procedura di gara o assunzione di aitri provvedimenti (adesioni a convenzioni stipulate
dalla Consip o dalla Centrale Regionale Acquisti "CRA", oppure adesioni a procedure di gara
esperite da altre aziende ospedaliere, ecc.) — la rinnovazione della fornitura o del servizio.

3 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica alla gestione del sub-procedimento relativo alia gestione delle
scadenze contrattuali nell'ambito dell’attivita di acquisti di beni e di servizi occorrenti all’A.O. ICP
per lo svolgimento dei propri fini istituzionali;

3 RIFERIMENTI

+ Manuale della Qualita dell'Azienda Ospedaliera ICP;

« UNIENISO 9001:2008;
« |CP-PREC-DOP-001 Documento QOrganizzativo e dei Processi dell'U.O. Provveditorato

Economato,
« |CP-PREC-Pr5-001 Gestione degli acquisti di beni e servizi,

4 RESPONSABILITA'

Il Responsabile dellU.O. Provveditorato Economato ha la responsabitita di far applicare la
presente procedura agli operatori def’U.O. medesima.

Rientra nei compiti degli operatori dell'U.O. Provveditorato Economato assegnati afl'esperimento
delle procedure di gara:

[EHH“} Sﬂllﬂ ﬁﬂﬁ{fﬁlo IJ durata dai conlralti in sssere per le forniture di beni e servizi;

informare il proprio Responsabile in merito a quelli in scadenza;

avviare, sulla base delle disposizioni ricevute dal Responsabile, il procedimento ritenuto piu
idoneo per garantire 1a prosecuzione della fornifura o servizio interessato.

5 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

5.1 SCADENZARIO CONTRATTI

L'U.O. Provvedilorato Economato ha predisposto un documento in formato elettronico denominato
'SCADENZARIO CONTRATTY (ICP-PREC-MS-00)
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Detto scadenzario comprende I'elencazione di tutti i contratti vigenti, sia attivi che passivi, per la
fornitura di beni e l'erogazione dei servizi occorrenti allAzienda, ad eccezione di quelli di

competenza dell’'U.Q. Tecnico Patrimoniale.
Il predetto scadenzario contiene le seguenti informazioni:

CATEGORIA (del benefservizio):a titolo esemplificativo “servizi di rislorazione e mensa’,
“dispositivi medico chirurgici” ecc.;

ATTI indicazione del “‘numero atti” assegnato dal Protocollo aziendale
al fascicolo relativo alla fornitura o servizio interessato,

DITTA: indicazione della ragione sociale del soggetto titolare del
contratto;

OGGETTO: indicazione dell'oggetto della fornitura o del servizio,

RIF. sigle (iniziali nome e cognome) del responsabile deilistruttoria
che gestisce |3 pratica;

DECORRENZA: indicazione della data di decorrenza del contratto,

SCADENZA: indicazione della data di scadenza contrattuale;

DELIBERA/DETERMINA: estremi (anno e numero) del provvedimento di affidamento;

IMPORTO COMPLESSIVO: importo della fornitura / servizio (IVA compresa) relativo all'intero
periodo contrattuale;

A seguito adozione di un provvedimento assunto dal Direttore Generale (deliberazione) o dal
Responsabile dellU.O. Provveditorato Economato su delega del Direttore Generale
(determinazione), avente ad oggetto 'affidamento di una fornitura di bene o l'erogazione di un
servizio, il Responsabile Assicurazione Qualita dell’'U.O. procede all'inserimento delle informazioni
sopra elencate nello scadenzario contratti; il documento aggiornato viene stampato e dato in copia
agli operatori addetti all'esperimento delle procedure di gara;

5.2 MONITORAGGIO SCADENZE CONTRATTI

Per garantire la regolare esecuzione dei servizi e la continuita delle forniture di beni ed evitare |l
rischio che si verifichino degli intervalli temporali fra ta scadenza del precedente contratto e la
decorrenza di quello nuovo, gli operatari dell’U.O. Provveditorato procedono, ciascuno per i
contratti di propria competenza, a monitorare periodicamente - di norma a cadenza mensile - Io
scadenzario dei contratti in essere.

Il controllo consiste nel verificare ta prossimita delle date di scadenza dei contratti.

Pertanto, in previsione della scadenza di un contratto, Voperatore di riferimento ne informa il
proprio responsabile ed avvia tempestivamente, sulla base delle disposizioni in praposito ricevute
dallo stesso, la procedura ritenuta piu idonea per procedere all'acquisizione def bene o del servizio
in questione nel rispetto delle norme di legge in materia nonché in conformita alle disposizioni
regolamentari aziendali (Regalamento per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla soglia
comunitaria e per f'esecuzione di lavori di importo inferiore a 200.000 Euro) e della procedura di
struttura ICP-PREC-PrS-001 Gestione degli acquisti di beni e servizi.
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[ U.0. PROVVEDITORATO LCONOMATO

PROCESSO

GESTIONE DELLE SCADENZE DEI CONTRATTI
ATTIVE E PASSIVE AL FINE DI PIANIFICARLE LE
AZIONT NECESSARIE AL LORO RINNOVO PRIMA
DEL TERMINE (ELIMINADO COSI 1L RISCHIO DI
PROROGHL)

FASE/SOTTOPROCESSO

MONITORAGGIO SCADENZARIO CONTRATTI

DESCRIZIONE ATTIVITA

A cadenza mensile, viene cffeltuato un controllo sui |
contratti stipulati per Uacquisizione di beni ¢ servizi, per
verificare quelli ancora in essere ¢ quellt in scadenza. Cio
consente di garantire la regolare esecuzione dei servivi ¢
ta continuitd delle Torniture di beni, in quanto in questo
modo si evituno intervalll temporali fra la scadenza del
precedente contratio ¢ fa decorrenza di quello nuovo.

RESPONSABILITA®

Ru;ponsahllt, dell’U.O. P[‘()V‘.’Ldlt()l"dlﬂ Economato N

' MODALITA’ DI SYOLGIMENTO

In previsione della scadenza di un contratto ci si attiva

DELL'ATTIVITA’ tempestivamente, al fine di predisporre la procedura pih
idonea per I" acquisizione dei beni o del servizio. oggetto
del contratio 0. scadenza. |l servizio o la fornitura
possono essere garantiti, nelle more deila stipulazione del
nuove contratto, anche attraverso Uistituto della proroga

| contrattuale.

RISCHIO | Possibilita  che  possa  sluggire  Pimminenza  Jelly |
seadenza di un contratto. e !
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. CAHMMISSIONI DI GARA
U.O. Provveditorato Ecaonomalo

1 SCOPO

Lo scopo di questa procedura & di descrivere le azioni condotte dall’U.O. Provveditorato
Economato - nel rispetto dei principi di imparzialita e di trasparenza nonché in conformita alle

vigenti disposizioni di legge (art. 84 del D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163 e ss.mm.ii.), per la sceltae
la nomina delle Commissioni Giudicatrici, deputate alla valutazione tecnico qualitativa delle offerte
presentate dai soggetti concorrenti alle procedure di gara per I'acquisto di beni e servizi.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

L3 presenta precedurs si applica a tulti | procedimenti di acquisto di beni e servizi, da aggiudicarsi
nei confronti dellofferta economicamente pili vantaggiosa ai sensi dellat, 83 del D. Lgs.

163/2008, nei quali sia prevista 1a costituzione di una specifica commissione giudicatrice a cui
affidare |la valutazione tecnico qualitativa dei progetti tecnici di offerta presentati nell'ambito della

procedura di gara,

3 RIFERIMENTI
« Manuale della Qualita dell'Azienda Ospedaliera ICP;

s UNIEN IS0 9001:2008:
« |CP-PREC-DOP-001 Documento Organizzativo e dei Processi dellU.Q. Provveditorato

Economato;
s+ Regolamenti aziendali adottati in materia;
« Vigenti disposizioni legisiative regionali in materia di appalti pubblici per la fornitura di beni

e servizi;
« D.lLgs. 12/04/2006 n. 163 “"Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in
attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/18/CE";

4 RESPONSABILITA'

Il Responsabile dell’U.O. Pr_oweditorato Economato ha la responsabilitd di fare applicare la
presente procedura a tutti gli operatori dell'Ufficio Gare dell'Unita Operativa, i quali sono tenuti
pertanto, ad attenersi alle specifiche disposizioni descritte nella slessa,

5 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

5.1 PROCEDURE PER GARANTIRE LA IMPARZIALITA E LA TERZIETA DEI
COMPONENTI DELLE COMMISSIONI DI GARA

Qualora il criterio di aggiudicazione defla gara sia quello dell' "offerta economicamente pil
vantaggiosa’, la valutazione tecnico-qualitativa dell'offerta viene effettuata da una commissione
giudicatrice composta da un numerc dispari di componenti (art. 84, comma 2 D. Lgs n.
163/20086);

| a4 cralta 2 la nomirnag Aol crornnomant: 9 Cmrmn e cimme F i tmdimm b et o o
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In relazione all’oggetto della procedura di gara, é avviato il sub-procedimento di individuazicne dei
componenti ia Commissione Giudicatrice, i quali saranno scelti:

In via prioritaria

» ftra le professionalita presenti allinterno dell'Azienda e non incompatibili con la specifica
funzione, alla luce in particolare di quanto previsto dal comma 4 del gitato art. 84, che recita’ " /

commissari diversi dal Presidente non devono aver svolto né possono svolgere alcun‘altra
funzione o incarico tecnico 0 amministrativo relativamente al contratto def cui affidamento si

tratta”,

in via subordinata - in caso di accertata carenza in organico di adeguate professionalita, nonché
negli altri casi previsti dall'emanando Regoflamento di attuazione del codice degli appalti in cui
ricorrono esigenze oggettive e comprovate:

~ da funzionari di amministrazioni aggiudicatriei di cui all'art. 3, comma 25, del D.Lgs. n.
163/2006;

da ultimo, in via residuale,

~ con un criterio di rotazione tra gl appartenenti alie categorie di professionisti previste al comma
8 del medesimo articolo.

A titolo esemplificativo, i casi ulteriori rigpetto alla accertata carenza nell'organico dell'Azienda di
adeguate professionalita, in cui & possibile procedere alla nomina di commissari esterni, sono:

nel caso di interventi di speciale complessita sotto il profilo tecnologico ovvero di interventi
caratterizzati dall'utiizzo di componenti o di processi produttivi innovativi o dalla necessita di
elevate prestazioni per quanto riguarda fa toro funzionalita,

- nel caso di affidamenti di forniture e servizi di importo superiore ad un milione di euro.

* & * k K

Pertanto, sia le professionalita interne all'Azienda sia le eventuali professionalitd esterne,
mdtwc@uate quali componenti della Gammissione Giudicatrieé, ron devono trovarsi in una
situazione di incompatibilita di cui al succitato comma 4 del citato art. 84 ed in posizione di conflitto
di interessi o che abbiano partecipato alla redazione degli atti di gara con particolare riferimants

alla gefinizione delle specifiche tseriche del servizio o del bane da aeguisice.

Su proposta delfU.Q. Provveditorato Economato, incaricata del procedimento, | Direttore
Generale con apposito provvedimento deliberativo, adottato in data successiva alla scadenza del
termine per la presentazione delle offerte, provvedera alla formale nomina dei componentt la
Commissione; in caso di nomina di componenti esternt al’Azienda, il provvedimento ne determina
Il compenso e la durata dell'incarico.

Detto provwvedimento deve, pertanto, contenere, seppure in via indicativa, il termine per
conclusione dei lavori della Commissione Giudicatrice, prorogabite una sola volta per giustificati

motivi.

La Commissione Giudicatrice & un collegio “perfelto” e deve operare alla presenza di tutti i suoi
compoenenti,
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Le operazioni della Commissione Giudicatrice non sono pubbliche. Di tali operazioni viene redatto
apposito verbale, sottoscritto da tuttt i componenti, che contiene: luogo, data, nominativi dei
componenti, oggetto della gara, descriziane delle operazioni svolte, delle decisioni assunte e della
motivazione di queste ultime.

In applicazione delle disposizioni contenute al comma 12 dell'art. 84 D. Lgs. 163/20086, in caso di
rinnovo del procedimento di gara a seguito di annuilamento dell'aggiudicazione o di annutlamento
dell'esclusione di talunc dei concorrenti, & riconvocata la medesima commissiong,

6. ARCHIVIAZIONE

Tutta la documentazione inerente la costituzione delle commissioni giudicatrici & conservata in
provveditorato Economato nei fascicoli dei singoll procedimenti di gara a cui si riferiscono.
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AREA

*IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

U. 0. PROVVEDITORA TO- ECONOMATO

PROCESSO

E’R()(_EI)IMENI() DI GARA PER ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI |

SOPRA SOGLIA COMUNITARIA

FASE/SOTTOPROCESSO

PROCEDURE PER GARANTIRE LA IMPARZIALITAY E 1A

TERZIETA” DEI COMPONENTI DELLE COMMISSIONI DI GARA

BESCRIZIONE
ATTIVITA®

' RESPONSABILITA’

e a—

La scelta ¢ la nomina dei componenti la Commissione Giudicatrice avyicne
entro i lhmiti imposti dallart. 84 del D Lgs. n. 163/2006.

In relazione all’oggetto delta procedura di gara, ¢ avviato il subprocedimento
diindividoazione dei componenti la Comumissione Giudicatrice, i quali
saranno scelth, in via prioritaria, tra le professionahitd presenti all'interno
deli™Avzienda ¢ non incompatibili con la spectfica funzione, alla luce di
quanto previsio dal comma 4. del citato art. 84 ¢, in via subordinata. da
funzionari di amministrazioni aggiudicatici di cui all’art, 3, comma 23, del
D.lLgs. n. 16372006 in via residuale. con un criterio di rotazione tra gli
appartencnti a categorie di professionisti previste al comma 8.
Su  propesta deli’.O. Provveditorato Economato,
procedimento, il Dirctiore  Generale  con  apposito
dehberativo, adottato in data successiva alla scadenza del termine per la
presentazione delle offerte, provvedera alla formale nomina dei componenti
la Commissione,

incaricata el
pravvedimento

Responsabile Unico del Procedimento (nella pe persona del Responsah:k
dell’U.O. Provveditorato Economato)
Direzione Strategica Aziendale.

—_— e a

MODALITA® DI
SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA'

RISCINO

[ VALUTAZIONE DEL

Vengono individuate e professionalitd interne “all'azienda gualificate
professionalmente in relazione all oggetto della procedura di gara, ¢he non si
trovino in posizione di incompatibilitd ex art. 84, comma 4, ¢ in posizione di
conllitto di interessic o professionalitd appartenenti ad  amministrazioni
aggiudicatici di cui all’art. 3, comma 23, del I),I,p}, no 16322000, che non st
trovino in notori posizione di contlitto di interessi; viene redatta la proposta
di deliberazione di nomina dei componenti la Commissione Grudicatrice, da
parte del responsabile detl™istruttoria dell™U.O. Provveditosato Feonomato;
viene formulata la proposta di bozza di deliberazione del Responsabile Unico
del Procedimento alla Direzione Strategica ai fini dell emanazione del
Infine si ha adozione del provvedimento i

provvedimento di nomina.
| nomina da parte del Direttore Generafe. B
Indwuhmnum/numum di un Lom,mnq.u[c \-.,n,,“l.‘ 1 [‘IDILWUH aliti IH[LHJL
all’Aztenda che abbiano partecipato alla redazione degli atti di gara, in
particolare alla definizione delle specifiche 1eeniche. Individuazionenomina
di componente interno o esterne "‘”.‘\f'i‘ﬁﬂﬁm che S§ oV in 1 Bosizione Ji!
conflitte di interessy rivpello od mia o pin ditle conedirenti
| RISCHIO ACCTTTABILE |

JRisciwo B |
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6. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA
“Area Gestione Farmaci, Dispositivi Medici Prodotti
movimentati dal Servizio di Farmacia”

Procedure e scheda di sintesi:

o  Emissione dell'ordine per i'acquisto di prodotti Codifica, emissione degl
ordini e ricevimento Merci;

a Farmacovigilanza (ricevimento e inserimento nella rete AIFA delle
segnalazioni di reazioni avverse da farmaci e dispositivi medici — azioni
inerenti la prevenzione dei rischi circa 'uso improprio di farmaci e |
possibile utilizzo di prodotti scaduti, revocati o ritirati) evasione delle
richieste "a stock” dei reparti. Gestione delle soluzioni elettralitiche
concentrate per uso endovenoso,

a Farmacovigilanza (ricevimento e inserimento nella rete AIFA delle
segnalazioni di reazioni avverse da farmaci e disposttivi medici — azioni
inerenti la prevenzione det rischi circa 'uso improprio di farmaci e il

possibile utilizzo di prodotti scaduti, revocati o ritirati) — prevenzione degli

errorl in terapia. Farmacovigilanza e informazione sul farmaco e sui

dispositivi medici.

[
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1. SCOPO

Questa procedura descrive il sottoprocesso di emissione degli ordini sia per i beni per i quali e
previsto un contratto a seguito di gara o determina, sia per i beni acquisiti in economia e per i quali
viene descritta anche 1a relativa procedura specifica di ottenimento di offerta da parte delle aziende
per i prodotti unict e per quelii che hanno almeno una aiternativa commerciale. [l sottoprocessa si
completa con it ricevimento merci, i controlli e 'immagazzinamento del materiale farmaceutico.

2. CAMPO Di APPLICAZIONE

La procedura si applica alla emissioni degli ordini presso la Farmacia del P.O. Bassini di Cinisello e
del PO. di Sesto SG, mentre per il ricevimento merci, oltre ai due P.O. gia indicati, si estende al
magazzino di farmacia del P.O. Buzzi e ad alcune strutture territoriali.

3. RESPONSABILITA’

A questa procedura deve attenersi tutto il personale amministrativo addetto alla emissione degli
ordini, al personale dei magazzini addetti al ricevimento merci, ai farmacisti referenti per le varie
tipologie di prodotti (farmaci, dispositivi medici, diagnastici, ecc.) e al farmacista dirigente che firma

{'ordine in uscita.
4.  DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

4.1 Criteri di codifica dei prodotti gestiti
La codifica del

2 3 4 5 6 7 B 3 10 11 42 13 | nuovo prodotto vie-

Posizione 1
{Farmacia) H Classificazions ATC - GND _ _j ne ef‘fet.tuat? u_tiliz-_
Esempio (Rebif 1,2MU) H|F|L 0 3 AB O 7[S zando i criteri di
[ Tipologia pradatto B classificazione pro-
Farmaci | F| pri dei farmaci
Diagnostici z (ATC) e dei dispo-
Reagenti R sitivi (CND), estesi
Materie prime M per l'identificazione
éa(l:cn_u_ e officinal % univoca. | criteri
? ET}IQ‘ _I‘n ern: e ofmcinali sono ripodati nella
Dispositivi D tabell
Sotuzioni infusionali «Sﬁ _a € a. accanto
Dietitigi N dove I evidenzia il
Antisettici disinfettanti L‘-"; caraltere iniziale H
Maz2i di eantrasto 'H | per luttl i prodotti
Gas medicali | G ' qgestiti dalla farma-
Via 88mlilsirazlons (solo farmaci e cia per poterli pil
Parenterale (IM-EV) P faciimente differen-
Sottocutanea X ziare da  quelli
Orale 8| | gestiti dal'Econo-
Inalateria | |
Rettale R mato nelio stesso
Vaginale [V | / applicative  infor-
Uso esterno E matico aziendale.
Uso su attrezzature e arredi A | Il secondo caratte-
Uso come Diagnostic X . . .
Conti deposito ﬁ re differenzia la ti-
; pologia di prodotto
(Farmaci, Dispo-
Data I 5 T B S. — SR e " -
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4.2

gitivi, Antigaltici, Bas medicali, ecc.). Dal 3° al 9° carattere & implementata la
classificazione ATC (Anatomico, Terapeutico, Chimico) dei farmaci e CND (Classificazione
Nazionale) dei dispositivi medici. Segue poi un carattere per Ia via di somministrazione dei
farmaci (libero per gli altri prodotti) e 3 caratteri finali alfanumerici per la caratterizzazione
specifica del singolo prodotto.

Questo tipo di codifica facilita I'attribuzione del nuovo codice in presenza degh elementi
conoscitivi del prodotto e consente una piu facile gestione del Prontuario/Repertorio perche
basta ordinare i prodotti per codice per ritrovare uno sotto 'altro tutti i prodotti raggruppati
per tipologia e classe. Questa codifica facilita inoltre | raggruppamenti per aggregazione,
Fanalisi dei consumi e la produzione di una reportistica di pil facile lettura.

Procedure di riordino per i prodotti gestiti
Gli ordini riguardano tutti i prodotti per i quali esistonc gia contratti di fornitura definiti
attraverso gli strumenti previsti dal Regolamento aziendale per gli acquisti.

Per i prodotti gestiti a scorta nei magazzini farmaceutici di presidio 'ordine viene emesso

abitualmente quando it livello di giacenza di ciascun prodotto farmaceutico si approssima o &
inferiore al punto di riordino (PR) definito sulla base dei consumi. Aftraverso il gestionale di
magazzino, vengono effettuate le seguenti operazioni:

4.3

e lancio di una procedura con la stampa di un tabulato normalmente Qrganizzato per
fornitore, che riporta per ciascun fornitore, i prodotti con giacenza prossima o inferiore
al PR.

o verifica della giacenza virtuale stampata mediante ricognizione visiva da parte del
magazziniere

¢ indicazione sul tabulato dei quantitativi da ordinare per la copertura abituale di 45 giorni

s sollecito immediato al fornitore per i prodotti segnalati, per i quali & gia stato emesso un
ordine non ancora evaso e che hanno superato il tempo di riordino predefinito

e sollecito immediato al fornitore per i prodotti segnalati per i quali & gia stato emesso un
ordine non ancora evaso e che stanno intagcanda la scorta di sicurezza

Per i prodotti gestiti in transito, 1a rilevazione del raggiungimento del PR viene effettuata

Data " Descrizione

da ciascun CdC che gestisce in autonomia il prodotto e tutta la sua scorta, normalmente
senza ausilt informatici. Questa richiesta viene inserita come proposta d'ordine
nell'applicativo web per te richieste di reparto e deve tener conto dei tempi necessari per
Femissione dell’ordine, 'evasione dello stesso da parte del fornitore con la consegna al
magazzino di presidio e da li, l'invio al CdC richiedente.

Anche in questo caso si raccomanda che il quantitativo ordinato corfispanda generaimente

adun favbisegne i 45 giomi, Qccarre peranto, sopratiutto per i repart, fener ben presente
fuesto aspelto nelle richiesta di riapprovvigionamento.

| tabulatt con 1 quantitativi indicati o corretti dai farmacisti vengono passati al personale
amministrativo deli’Ufficio Ordini che pracedera alla successiva fase di inserimento degli
ordini nef gestionale di farmacia sugli appositi conti di bilancio dove sonc stanziati i fondi
previsti per ciascun contratto.
a. Le fasi successive, prima dellinvio dell'ordine consistono nella:
» verifica per la copertura degli stanziamenti sugli specifici capitoli di bilancio
interessati
+ verifica e corretta indicazione delle specifiche delibere e determine con i prezzi
corrett dei contratti in vigore
» emissione degli ordini attraverso stampa ed invio tramite fax al/ai fornitort

AT
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4.4

4.5

b. Una copia degli ordini emessi verra inviata a ciascun magazzino farmaceutico per i
controlli e le verifiche di congruita delle bolle di consegna nella fase di ricezione della

merce

Procedura per i nuovi prodotti da gestire

I nuovi prodotti (farmaci o dispositivi medici) non presenti nel Prontuario/Repertorio fatto
salvo | farmaci facente parte della terapia domiciliare dei pazienti e che devono essere
garantiti in fase di ricovero, devono essere preventivamente autorizzati. Per i farmaci e i
dispositivi di nuova introduzione, il medico deve compilare in ogni loro parte,

rispettivamente i moduli aziendall ICP FAR MA 001 & ICP FAR MA 010 e farli pervenire

alla segreteria della Commissione Terapeutica presso la Farmacia. La segreteria deila
Commissione efo it personale amministrativo della Farmacia, consultandosi con |l
farmacista referente per la tipoiogia di prodotto, valutera 'eventuale urgenza del prodotto
stesso e il valore annuo presunto sulla base del prezzo di analoghi prodotti e del
quantitativo indicato come consumo annuo in accordo con la procedura aziendale ICP FAR
PrA 008.

Per i prodotti nuovi approvati dalia Commissione Terapeutica Aziendale e per quelli soggetti
agli automatismi previstt dalla citata procedura, si adotteranno le procedure d'acquisto
previste dal regolamento Aziendale in funzione dei valori complessivi dei beni.

Per i prodotti per i quali & previsto un valore di consumo annuo inferiore a quello indicato
nel regolamento aziendale per gli acquisti, si procedera con l'acquisto in economia. In
questo caso una figura amministrativa del servizio, provvedera ad inserire i dati della
richiesta nell'applicativo informatico con it quale viene prodotta la leftera di richiesta di
offerta che viene inviata al/ai fornitore/fi. Nel caso di prodotti che non abbiano un fornitore
unico, la richiesta di offerta deve essere inviata ad almeno tre fornitori che siano distributort
per quello specifico farmaco/dispositivo. Tutte le richieste di offerta (modulo ICP FAR MS
009) redatte in conformita della legge n.136/2010, vengono memorizzate con un numero di
procedimento univoco progressivo.

Al ricevimento delle offerte, gueste vengono inserite nella maschera dei prodoth
contrassegnati dat numero di procedimento univoco per una vaiutazione dei prezzi. Dalla
stessa maschera viene effettuata la valuiazione deile offerte assegnando la fornitura
unicamente con il criterio del prezzo inferiore, dando cosi evidenza alla scelta effettuata.
Dail'applicativo viene stampata I'analisi delle offerte con la selezione del fornitore (modulo
ICP FAR MS 010) che viene firmato dal responsabile del Servizio ed archiviato in un
fascicolo, unitamente alla lettera di richiesta di offeta e tutte le offerte pervenute dai
fornitori. Il prodotto selezionato, i fornitore @ il prezzo unitario vengono inseriti nel
gestionale della farmacia come “contratto” utilizzando come riferimento il numero unico di

procedimento.

Altivita di accettazione meres & immagazzinamento
Gh ordini emesai prevedona Ia gansegna ad uno dei 3 prasidi sspedalien (Bassini, Buzzi,

Sesto SG) dove esiste un magazzino farmaceutico presidiato dal personale del Servizio di

Farmacia.
Alla consegna det prodotti da parte del vettore, in ciascuno dei presidi vengono affettuati i

sequenti controlii:

e rispondenza tra il numero d'ordine indicato nel 0.d.T. e la copia dell'ordine di acquisto
emesso dall’Azienda Sanitaria

s rispondenza della destinazione dei prodotti (sede di consegna);

¢ rispondenza del numero dei colli riportati sul D.d.T.;

« integrita esterna (confezionamento) det colli;

v {emperatura di conservazione per i prodotti a temperatura controllata;

e e
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4.5.1

4.5.2

4.5.3

e apposizione di firma sul D.d.T. per accettaziong in caso di controllo positivo ovvero
rifiuto della merce in caso di controllo negativo e conseguente segnalazione per iscritto
di non confarmita sul module ICP FAR MS 008.

Il materiale accettato con riserva viene immagazzinato provvisoriamente nelle specifiche
aree previste per ciascun magazzino contrassegnate da cartelli con la scritta: "Zona
materiale da controllare”, previa verifica dei sequenti elementi che costituiscono eccezione.

a. Farmaci o dispositivi medici con particolari requisiti di conservazione e contestuale lorg
collocazione in frigoriferg @ cangelatore alla temperatura di riferimento.

b. Prodotti che, dall'esame del D.d.T. evidenziano una tipologia che prevede una gestione
separata con contestuale interessamento del Farmacista, responsabile di settore, di
farmaci o dispositivi medici soggetti a particolari misure di gestione:

s stupefacenti di cui al D.P.R. n® 309 del 11/10/80 e successive modifiche;
« farmaci per sperimentazioni cliniche controllate;
¢ campionature di gara.

Successivamente, possibilmente entro 24 ore daila ricezione dei prodotti farmaceutici
devong gssere effettuate le operazieni di controllo quali-quantitativo con Fapertura dei cofli
per rilevare:

« data di spedizione;
nome e indirizzo del fornitore e del destinatarto;
nome, forma farmaceutica e dosaggio del prodotto,
quantita fornita;
numero di lotto e scadenza del prodotto (il prodotto dovrebbe presentare ancora un
periodo di validita di almeno 2/3 del totale), nonché, ove previsto, il marchio CE;

» verifica della corrispondenza quantitativa rispetto al‘ordine.

In caso di riscontro positivo al controlio, il materiale viene sistemato in magazzino avendo
I'accortezza di posizionarlo dietro la scorta presente sullo scaffale secondo il principic FIFO
(first in, first out) o nelle scorte ancora confezionate. In caso contraric occorre rilevare fa
non conformita sul modulo ICP FAR MS 008 annotando le irregolarita eventuaimente

rilevate tra quelle riportate:
« prodotto inviato non corrispondente nel codice o nella descrizione;

» prodotto inviato non ordinato:;
» guantitd inviata discordante da quella richiesta,

¢ pradaits non integro (es. flaconi ot 8 $ahza 1l necessario rispelto delle nemma di
CONSBIV3ZI&Aé (es. interruzione catena del freddo):

+ valdita del prodotto prossima alla scadenza.
In questi casi il personale addetto, secondo e indicazioni del Dirigente
Farmacista/Respaonsabile deil'acceltazione, effettuera per iscritto le opportune azioni

previste

4.5.4 Si passa quindi aila registrazione con inserimento nell'applicativo informatica (programma

Data "Descrizione | Radatto NEEL T

gestionale aziendale) di alcuni dati significativi per ta gestione presenti net 0.d.T.:
e numero d'ordine del Servizio di Farmacia;
» codice (denominazione) della ditta fornitrice;
+ numero del D.d.T. e della relativa data di emissione;
» data diregistrazione delloperazione;
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« quantitativo consegnato per ogni singolo prodotto e lotto;
¢ numero di lotto e data di scadenza del prodotto farmaceutico.

4.5.5 Per i prodotti gestiti in transito, effettuato il controllo quati-quantitativo, si conferma l'ingresso
mediante scarico al CdC e si stampa 'apposito documento interno di consegna secondo le

seguenti modalita:

» conservazione provvisoria del materiale in una zona dedicata di distribuzione, con
allegata copia del modulo di carico-scarico e la chiara indicazione del CDC
destinatario;

s consegna, previo avviso, dei prodotti al personale del CDC destinatario o al servizio
di trasporto (@ seconda delle modalita di consegna proprie ne! presidio ospedaliero
specifico),

s controllo da parte del personale del CdC destinatario e firma per ricevuta dei
documento di scarico del magazzino,

¢ archiviazione ordine-DdT-bolla nel raccoglitore dei prodotti in transita.

——— —— e



Modello Organizzativo

CODICE ETICO COMPORTAMENTALE

WL MODELLO ORGANIZZATIVO?
SCHEDA DI SINTESI

FASE/SOTTOPROCESSO

_| e ricevimento merci)

AREA ACQUISIZIONE, GESTIONE, CONSERVAZIONE E
DISTRIBUZIONE DI FARMACI, DISPOSITIVI MEDICI E
J£|AGNOSTICI
PROCESSO ACQUISIZIONE DI FARMACI, DM E DIAGNOSTICI

(Emissione degli ordini per prodolti gestiti a scorta e in transiio

Emissione degli ordini

DESCRIZIONE ATTIVITA?

L'attivita consiste nella emissione degli ordini per farmaci,
dispositivi medici e diagnostici. L'emissione degli ordini
avviene sia per i prodotti gestiti a scorta dal magazzini sia per
le richieste di prodotti non gestiti a magazzino (transiti) e peri
guali esiste una giacenza di reparto. Gli ordini vengono
emessi attingendo dagli specifict conti di bilancio sia in
presenza di contratti, sia altraverso la valutazione delle offerte
econamiche di vari fornitori.

' RESPONSABILITA’

Farmacisti Dingenti addetti alta distribuzione e personale
ammitnistrativo de! settore acquisti.

MODALITA’ DI SYOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA’

[ RISCHIO

Se nuovi, i prodotti devono prima essere codificati utilizzando
il codice alfanumerico univoco che individua il settore, la
categoria, 1a classe e il gruppo merceologico. Per i prodotti
gestili a scorta, 'emissione degli ordini avviene quando la
giacenza dei prodotti farmaceutici raggiunge il "punto di
riordino”, mentre per i prodotti gestiti in transito, 'emissione
dell'ordine avviene su richiesta del reparto stesso.

Nel primo caso le quantitad sono determinate dall'indice di
rotazione del magazzino, mentre nel secondo va valutata la
coerenza della quantita indicata dal reparto. Per i prodotti per |
quali esiste un contratto, la emissione dell’'ordine & immediata,
mentre nel caso di nuovi prodotti non unici, occorre effettuare
una ricerca di mercato al fine di individuare la migliore offerta
economica. Gli ordini emessi vengono trasmessi ai fornitori

e archiviali in ordine alfabetico prasso il settore acquisti della

Farmacia. L
Rotture di stock in farmacia. Mancanza di farmaci/dispositivi

nei Reparti con consequenti gmergenze per 'approvvigiona-
mento in urgenza. Opacita e incertezze sui contratti per |
fornitori.

L _
' VALUTAZIONE DEL RISCHIO

RISCHIO ACCETTABILE

Origine del rischio _» Interna ¢ listerna -
Probabilita che si verifichi L l s [assa < Media > Alta 1
Entiti del danno o ’ o Bassa »  Media ¢ Alta {
" Probabilita / Danno Bassa Media ’ Alta !
Alto Rischio rilevante Rischio critico | Rischio critico 4

Medio Rischio accettabile Rischio rilevante Rischio critico i

Rassn Rischio accctiabile { Rischio accettabile RECMQ_J‘HU\'HH(BW 1

l

Riferimenti: Procedura specifica del sistema qualita "Codifica, emissione deqii ordini e ricevimento merct”

2
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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

L'esperienza e la letteratura internazionale riconoscono che linappropriato utilizzo di
soluzioni concentrate di elettroliti (Potassio, Sodio, Magnesio) per usc endovenoso (e.v.)
comporta un grave rischio per il paziente ed & una delle principali cause di incidenti mortali
nelle Unita Operative ospedaliere.

Gli errori che piu frequentemente la letteratura associa all'uso improprio di soluzioni di
elettroliti concentrati sono fo scambio di fiala, la mancata diluizione, la non corretta
preparazione del prodotto da infondere, ia scorretta modalitd d'infusione e l'errata

identificazione del paziente.
Scopo di questa procedura e quello di ridurre il rischio correlato alluso di soiuzioni ad alta

concentrazione di Potassto K (Potassio cloruro 2 mEg/ml, Potassio fosfato 2 mEg/ml,...) e
di altri elettroliti concentrati (Sodio cloruro 2 mEg/ml e Magnesio solfato 10%), mediante la
definizione delle procedure di approvvigionamento, conservazione, prescrizione,

preparazione e somministrazione.

La strulture che nel rispetto delle Raccomandazioni Ministeriali e che sulla base dei
percorsi terapeutici sono autorizzate alla detenzione a scorta di Potassio cloruro e
Potassio fosfato concentrato sono:

- Unita di Cura Coronarica,
Terapie intensive
Pronto soccorso
Blocco operatorio

Nefrologia-dialisi

)

1)

Le strutture che nel rispetto delle Raccomandazioni Ministeriali e che sulla base dei
percorsi terapeutici sono autorizzate alla detenzione a scorta di Sodio cloruro 11,7% sono:

- Unita Cura Coronarica,
- Terapie intensive

- Cardiologia

- Pediatria

- Pronto soccorso

- Blocco operatorio

- Nefrologia-gialisi

Le stru.tture che nel rispetto delle Raccomandagiani Ministeriali @ che aulla base del
pércarsl terapeutici sono autorizzate alla detenzione a scorta di Magnesio solfato 10%
sono:

- Untta di Cura Coronarica,

- Terapie intensive

- Cardiologia

- Pronto soccorso

- Blocco operatorio

Le strutture sopra nominate si approvvigionano presso il Servizio di Farmacia mediante
apposita modulistica ( ICP-FAR-MA 014).

I Co T
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Le Strutture non autorizzate all'approvvigionamento a scorta potranno richiedere le fiale di
elettroliti concentrati al Servizio di Farmacia, utiizzando la medesima modulistica ma
come richiesta nominale, nella quale devono essere indicati i dati del paziente, la
posologia, la durata prevista del trattamento e I'indicazione d’'uso. Nel caso delle soluzioni
concentrate di Potassio il medico dovra specificare il motivo del non utilizzo di alternative
terapeutiche per via orale o per via endovenosa in soluzioni gia diluite e pronte per 'uso.

2. RESPONSABILITA

ll Direttore Sanitario di Presidio e il Direttore di Farmacia hanno il compito di verificare che
tale procedura sia applicata correttamente in tutte le Strutture, attraverso il controllo
mensile dei consumi delle fiale di elettroliti concentrati e verifica dell'applicazione del

protocollo.
Il Direttore di Struttura & responsabile della corretta informazione di tale procedura al

personale medico e della verifica sulla corretta prescrizione delle soluzioni di elettroliti

concentrati
Il Coordinatore Infermienstico del reparto di degenza é responsabile dellinformazione al
personale infermieristico di tale procedura e della conservazione delle soluzioni di elettroliti

concentratt.
Il Dirigente medico & responsabile della prescrizione delle fiale di elettroiiti concentrati.

Il Coordinatore e gli infermieri sono responsabili dell'approvvigionamento, conservazione,
preparazione, somministrazione e monitoraggio del paziente.

(ndicazione delle responsabilita per le Strutture che utilizzano soluzioni concentrate di
Potassio - =—
. Coordinatore . Eventuale
Medico inf.co infermiere 1 secondo
] L | | operatore
| Prescrizione R
Approvvigionamento | R —] L
_Conservazione R ¢
DllUlZlDﬂE B | R Vv
: e e -
| Somministrazione e f R | v
Indicazione delle responsabilita per fe Strutture che utilizzano soluzioni
| concentrate di Potassio B '
Medico Coordinatore infermiere 1
— inf.co )
Prescrizione [ R
Approvvigionamento R i
Conservazione R | ¢
| Somministrazione " o R

Legenda: R: responsabile; C: collabora; V: verifica;
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3. MODALITA QPERATIVE

In relazione alla gestione delle soluzioni contenenti elettroliti concentrati si evidenziano i
seguenti punti critici: 1) fornitura; 2) conservazione; 3) prescrizione; 4) preparazione delle
soluzioni; 5) somministrazione delle soluzioni contenenti elettroliti concentrati; 6)

monitoraggio del paziente; 7) gestione del processo.

3.1 FORNITURA DA PARTE DEL SERVIZIO FARMACIA
Il Servizio di Farmacia, nella figura del Farmacista referente, provvede a consegnare
separatamente e non contestualmente agli aitri farmaci le soluzioni di elettroliti concentrati.
Per quanto riguarda le soluzioni contenenti potassio concentrato, secondo le direttive
nazionali, per ogni confezione primaria € 5gcondaria e riportats in rosso:
« la dizione POTASSIO CLORURO o POTASSIQ FOSFATO
» |3 concentrazione
« il simboio K unito alla avvertenza DILUIRE PRIMA DELLA SOMMINISTRAZIONE:
MORTALE SE INFUSO NON DILUITO-AGITARE
BENE DURANTE LA PREPARAZIONE E PRIMA
DELL'USO

Per righiamare ulteriormenté l'altenzione, il Servizio di Farmacia appane un' ulteriore
etichetta dj colore rosso sul confazisnamento secondario con la dieitura "DILUIRE PRIMA
DELLA SOMMINISTRAZIONE: MORTALE SE INFUSO NON DILUITO-AGITARE BENE
DURANTE LA PREPARAZIONE E PRIMA DELL'USQ".

Le fiale di elettroliti concentrati non possonc essere trasferite tra le diverse Strutture
autorizzate verso aitre degenze. Durante f'orario di chiusura della Farmacia e in assenza
di farmacisti reperibili, qualora la somministrazione del farmaco fosse assolutamente
indifferibile, Il medico prescrittore certifichera sulla cartelia clinica la necessita immediata
della somministrazione e richiedera la cessione del farmaco a una delle Strutture di
Presidio auterizzale alla detenzione a 8esita compilando I'apposito modulo. Tale richiesta
dovra. appena possibile, essere consegnata al Servizio di Farmacia per le opportune

verifiche.

3.2 CONSERVAZIONE DELLE SOLUZIONI DI ELETTROLITI CONCENTRATI
Le soluzioni di elettroliti concentrati devono essere conservate separa{ﬁ dggﬂ altri fg(mgq
. 4G,

in armadi gve possibile chiusi a chiave.

Nel caso di seluzishi concentrate di potassio il contanitere in cul vengono riposte deve
recare la segnalazione di allarme “Potassio cloruro concentrato o Potassio fosfato
concentrato. Diluire prima della somministrazione: mortale se infuso non diluito".
Le soluzioni di elettroliti concentrati non devono mai essere incluse tra i farmaci da tenere
nel carrello della terapia, sia ordinaria che_di emergenza.

Le fale di Potassio concentrato chieste nominalmente e non utilizzate dovranno essere
prontamente restituite al Servizio di Farmacia e in atiesa della restituzione conservate

secondo le indicazioni sopra fornite.

3.3 PRESCRIZIONE DELLE SOLUZIONI DI ELETTROLITI CONCENTRATI
Le soluzioni ad alta concentrazione di polassio e di altri elettroliti concentrati {Sodio cloruro
2 mEq/mi e Magnesio solfato 10%) sono prescritte da un medico, tenendo conto che:

1. In via prioritaria si deve ricorrere alla somministrazione orale:
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2. qualora si rendesse indispensabile la somministrazione endovenosa di potassio,
sodio cloruro e magnesio, compatibilmente con le condizioni cliniche del paziente,
ta formulazione di prima scelta & costituita da soluzioni commerciali gia diluite e
pronte all'usg. L'approvvigionamento di tali soluzioni NON & vincolato a richiesta
motivata personalizzata,

3. solo quando le condizioni cliniche del paziente non consentono il ricorso alle
precedenti alternative, purché in condizioni di funzionalita renale integra, si ricoire a
soluzioni concentrate di potassio. La prescrizione medica di tali soluzioni deve
gssere registrata sul foglio di terapia, in modo chiaro e leggibile, specificando:

* la posologia espressa in mEq per potassio concentrato e in numero di fiale per

Sodio concentrato e Magnesio

la frequenza delle somministrazioni

il solvente e volume delia soluzione finale

la velocita di infusione

la data, I'ora e la firma

3.4 PREPARAZIONE E SOMMINISTRAZIONE DELLE SOLUZIONi DI ELETTROLITI CONCENTRATI

3.4.1 Preparazione e somministrazione di fiale di Potassio concentrato

La preparazione e la somministrazione di tali soluzioni tutte le volte che & possibile deve
essere effettuata da due infermieri, di cut il secondo con la funzione di controllo della
corretta identificazione del prodotto, della dose, del calcolo della diluizione, della
miscelazione, della corretta etichettatura del prodotto preparato e della modalita di
somministrazione. Il secondo operatore riporta nel fogliQ unico di terapia l'esite della
verifica effettuata apponendovi la propria firma.

La somministrazione delle soluzioni di potassio deve avvenire esclusivamente DOPO
QOPPORTUNA AGITAZIONE mediante utilizzo di pompa infusionale. L'avvenuta
somministrazione deve essere subito registrata nel foglio unico di terapia riportando
almeno le seguenti informazioni: dose, via di somministrazione, velocita di infusione, data,

ora e firma deli'operatore.
Durante l'infusione 'infermiere provvede a rilevare gli eventuait effetti indesiderati e a

segnalarli al medico.

{ principali effetti collaterali possono esserg:

+ disturbi gastrointestinali:

» disturbi neuromuscolari: parestesie, paralisi flaccide, deglezza. confusione Fﬁéﬁ’lé!e;

v disturbi delfapparate cardiovascolare; inolensione, arlmle distuiti d
' | Wieany i, dlshir della condl.
SComparsa dellnda P, allargamento del traito QRS e

nel tracciato elettrocardiografico. arresto cardiaco;
» risposte febbrili;
+ trombaosi venaose o flebili,
= stravaso;
+ ipervolemia

Nell'allegato 1 si riporta lo schema per la verifica della concentrazione finale in mEg/m! di
potassio concentrato (cloruro e fosfato).
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3.4.2 Preparazione e somministrazione di fiale concentrate di sodio cloruro e
magnesio solfato

La preparazione deve essere effettuata dall'infermiere che ha la responsabilita di
controllare l'identita del prodotto, la dose, la via di somministrazione, la diluizione, la

misceiazione e |'etichettatura del prodotto diluito.

La somministrazione pud essere eseguita da un solo infermiere registrando nel foglio di
terapia I'avvenuta somministrazione.

Burante I'infusione linfermiere provvede a rilevare gli eventuali effetti indesiderati e
segnalarli al medico.

4. SOLUZIONI DILUITE DI SALI DI POTASSIO

Per tutte le Strutture non autorizzate alla detenzione a scorta delle fiale concentrate di sali
di Potassio sono disponibili presso il Servizio di Farmacia soluzioni diluite dj Pelassio

Glaruro;
O sodio cloruro 0,8% con potassio clorura 80 meq/litro (ovvero 40 mEq in 500 mi)
O glucosio 5% con potassio clorure 80 meq/litro {ovvero 40mEq in 500 ml)

Le soluzioni diluite contenenti potassio cloruro potranno essere richieste e fornite dal
‘Servizio di Farmacia congiuntamente agli altri farmaci secondo le modalita gia previste per
le altre soluzioni infusionali (richiesta via web) € inaltre potranno essere esnsarvale
ifgiéme a queste ultime.

Nella documentazione clinica del paziente deve essere assicurata la tracciabilita della
prescrizione di potassio (specificare il sale, la dose, la frequenza, Ia velocita di infusione,

la firma del medico e dell'infermiere, la data e {'ora).
La prescrizione delle soluzioni diluite sul foglio unico di terapia necessita dell'indicazione

della velocita di infusione.
L'avvenuta somministrazione, che puo essere esequila da un solo infermiera. dave assare

SUbits egistiata nel foglio unico gi (erapia fiportando dose, via di somministrazione,

velocita di infusione. data, ora e firma.

5. GESTIONE DEL PROCESSO

Gli eventuali errori di terapia o near miss andranno segnalati sempre utilizzando
I'apposito applicativo informatico per I'incident Reporting.

5.1 INDICATOR!I MONITORATI DAL SERVIZIO DI FARMACIA:

Semestralmente il Servizio di Farmacia predispone prospetti riassuntivi sul consumo delle
soluzioni ad alta concentrazione di potassio in relazione alle altre soluzioni terapeutiche
gia pronte per l'uso. Valuta 'appropriatezza d'uso e il rapporto tra queste. Per le strutture
non autorizzate alla detenzione a scorta tale rapporto deve essere < 1.
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Trimestralmente il Servizio di Farmacia predispone prospetti riassuntivi sul consumo delle
soluzioni di Sodio cloruro e Magnesio solfato in riferimento al consumo dell'anno
precedente

5.2 INDICATORE MONITORATO DALLE DIREZIONI DI PRESIDIO

Trimestralmente le Direzioni di Presidio verificano la presenza deila doppia firma in cartella
nel caso di somministrazione di soluzioni concentrate di potassio, almeno su un campione
del 3% del totale dei ricoveri.

Verifica della prescrizione € somminigtrazione in caso di utifiz2s di sali concentrati (Sodio
cloruro e Magnesio solfato) su un campione (3%) di cartelle selezionate in base alle
richieste (anche motivate) di Sali concentrati effettuate dai reparti e trasmesse
trimestralmente dal servizio di farmacia alla direzione di presidio.
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ALLEGATO 1

CONCENTRAZIONE DI POTASSIO CLORURO O POTASSIO FOSFATO PER
AGGIUNTA DI SOLUZIONI CONCENTRATE IN VOLUMI VARIABILI

B Fleboclisidi | Fleboclisi di Fleboclisi di Fleboclisi di |
partenza da partenza da partenza da partenza da
250 mi 900 mi | 1000 mi ] 2000 ml
Numero di fiale
aggiunte di Numero di Numero di Numero di Numeroc di
potassio cloruroc o mEg/mil mEg/mi mEg/mi mEg/mi
potassio fosfato, di potassio di potassio di potassio di potassio
20 mEg/10 mi
== n
1 fiala/20 meq 0,08 meg/mi | 0,04 meg/mi 0,02 meq/m| 0,01 meg/m!
o > i
T |
2 fiale/40 meq 0,16 meg/ml | 0,08 meg/mi J 0,04 meqg/ml 0,02 meg/ml
3 fiale/60 meq 0,24 meq/mi 0,12 meg/ml l 0,06 meg/ml 0,03 meg/ml
4 fiale/80 meq 0,32 meg/mi 0,16 meg/mi| 0.08 meg/mi 0.04 meg/mi
5 fiale/100 meq 0,4 meg/m! 0,2 meg/ml 0.1 meqg/ml 0,05 meg/mi
6 fiale/120 meq 0,48 meg/mi 0,24 meg/mi 0,12 meg/ml 0,06 meg/ml
S = | -y B SO——y §
7 fiale/140 meq 0,56 meg/mi 0,28 meg/m! 0,14 meg/m! 0,07 meg/mi
[ e = — e e e T 2 [___k Sy
8 fiale/160 meq | 0,64 meg/ml 0,32 meg/mi 0,16 meg/ml 0,08 meg/ml|
[ e Pt el e . i =l (= e o
9 fiale/180 meq | 0.72 meg/mli 0,36 meg/ml 0,18 meg/ml 0,09 meg/mi
—— e - — — — s £ N S
10 hale/200 meq 0.8 meg/ml 0,4 meg/m| 0,2 meg/m! 0.1 meg/mi
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PROCESSO

SCHEDA DI SINTESI

—
FARMACOVIGILANZA E INFORMAZIONE SUL
FARMACO E SUT DISPOSITIVI MEDIC!
Farmacovigilunza (Ricevimento ¢ inserimento nella Rete
Aifa delle segnalazioni i reazioni avverse da tarmaci e
dispositivi medici — Azioni inerenti la prevenzione dei
vischi circa 'uso improprio di farmaci ¢ il possibile
utilizzo di prodotti scaduti, revocati o ritirati)

o
FASE/SOTTOPROCESSO

Evasione delle richieste “a stock™ dei reparti

DESCRIZIONE ATTIVITA?

Stimolare la scgnalazione delle reazioni avverse od
tnattese di farmaci, con particolare riferimento ai farmact
di recente introduzione in commercio.

Veriticare le segnalazioni ricevute cd inserirle nella rete
nazionale di farmacovigilanza, dando al scgnalatore
(medico o infermiere) una informazione di ritorno nel
merito del caso segnalato attingendo da data base delle
rete ALFA.

},

RESPONSABILITA’

—

Farmacista referente aziendale per la farmacovigilanza.
Allri farmacisti

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA?

Al ricevimento del modulo compilato dal medico relativo
ad una scgnalazione di reazione avversa da farmaci, il
farmacista verifica la segnalazione stessa, richiedendo al
segnaluatore eventuali altre informazioni indispensabili.
Provvede pot ad inserire nella rete di farmacovigilanza
tutte  le informaziont sul larmaco ¢ sull’episodio
specifico. Attinge dalla rete le inlormazioni presenti nel
data base AIFA su situazioni analoghe ¢ compila la
lettera di risposta al segnalatore. Invia por una copia della
segnalazione alla Regione,

RISCHIO

| VALUTAZIONE DEL RISCHIQ

-

| Origine del rischio

I Probabilita che si verifichi

L RISCHIO ACCETTABILE
|

iehi |
1

. & e = T
La mancata  segnalazione  di  evenli avverst  che
avvengono anche raramente mpedisce o rilarda
Facquisizione di conoscenze sui farmact neeessilfio per

un loro utilirzo pid sicuro per il paziete.

I

]_Ejntit:'l del danno

Bassa

" Probabiliti / Danno

Rischio rilevante

o [plerna g

* [assa O Mﬁgiu_ - > Alta

o DBassa s  Media o Alta
Media o K_It:{

Rischio critico

RiSCh_i_(_LCFiiiCO

|

Rischio accettab
Rischio

nccct_lgﬂ!e Rischio accettabile

Rischio critico
Lischio rilevante

ile Rischio rilevante

_
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PRQGEBURA DI STRUTTURA

Farmacovigilanza ¢ informazione sul
farmaco e sui dispositivi medici

1. SCOPO

Lo scopo del presente documento & descrivere le modalita di gestione delle segnalazioni di
reazioni avverse o inattese da farmaci e/o vaccini e delle informazioni relative a revoca,
sospensione autorizzazione e/o riammissioni in commercio e di ritiri precauzionali di farmaci e/o
vaccini, dispositivi medici e dietetici, distribuiti attraverso te farmacie dei P.O. degli ICP, al fine di
tutelare i pazienti ricoverati e di prevenire utilizzi inappropriati di questi prodotti farmaceutici. Inoltre
attraverso lo stesso canale vengono comunicate ai sanitari delle U.O., le note informative di

Rev. 0

Pagina 2 di 4

|&P-FAR-PrS-001

.

farmacovigilanza provenienti dailAIFA e dalla Regione.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Questa procedura e applicata a tutte le segnalazioni di reazione avversa da farmact e/o vaccini
delle informazioni relative a revoca di farmaci efo vaccini, sospensione autorizzazione e/o
riammissioni in commercio, di ritiri precauzionali e di note informative di farmacovigilanza che

pervengono al Servizio da Farmacia degli ICP.

3. RESPONSABILITA’

Le responsabiiitd nella gestione della farmacovigilanza sono indicate nella tabeila sottostante:

S

[ ATTIVITA

RESPONSABILITA

&___g
Coordinamento, monitoraggio,
raccomandazioni e definizione interventi,
verifica efficacia

Responsabile Aziendale per ta
Farmacovigilanza

— ]

Registrazione nel protocollo aziendale

-+

Personale amministrativo Serv. Affari
Generali e Legali

Verifica fax, consegna segnalazioni a Ufficio Personale amministraliye Senvizio di
Protocolle Farmacia
e ————

|

i Verifica, registrazione, comunicazioni agli
interessati, verifica giacenza

Responsabile Aziendale per la
Farmacovigilanza

ldentificazione, segregazione, scarico del
materiale oggetto di ritiro

Informnazione di ritorno al segnalatore e
informazione passiva

Personale addetto al magazzino

Responsabile Aziendale per la
Farmacovigilanza

tnformazione attiva

Responsabile Aziendale per la
Farmacovigilanza

?

32
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4. MBBALiTA

a. Ricevimento e verifica della segnalazione di reazioni avverse

Le segnalazioni di reazioni avverse da farmaci possono pervenire da parte dei Medici delle
U.O. e dal relativo personale infermieristico. Per facilitare la corretta compilazione dei moduli
di segnalazione, sono state predisposte e pubblicate nella intranet aziendale sia il modulo
versione .pdf (ICP FAR MA 016), compilabile a mano, sia I'equivalente a campi bloccati
compilabite con Waord di Office.

I moduli vengono inviati al Servizio di Farmacia attraverso la posta elettronica (file) oppure
attraverso la posta interna (cartaceo), o via fax. Al fine di garantire il corretto trattamento
delle segnalazioni, quotidianamente il personale amministrativo del Servizio effettuata la
verifica di funzionamento dell'apparecchio.

Contemporaneamente pervengono al Servizio di Farmacia anche segnalazioni da parte
dell' AlFA circa la revoca, la sospensione, i ritiri precauzionali, le riammissioni in commercio,

di farmaci o di note informative di farmagayigilanza.

b. Registrazione e trasmissione delta segnalazione

QOgni segnalazione per reazione avversa da farmaci efo vaccini, viene verificata per
completezza dal Farmacista Referente per la Farmacovigitanza che nel caso provvede a

richiedere telefonicamente le integrazioni necessarie.
Le segnalazioni pervenute vengono registrate entro 7 giorni sul sito Aifa che in maniera

automatica identifica univocamente linserimento, assegnando un numero pfagfégsiw di

riferimento. La stesea comunicazione perviene aulomatizamente anche alla ditta produttrice.

La segnalazione viene registrata anche nel gestionale della Farmacia per i seguenti scopi:
- consentire successive rielaborazioni

- definire ia risposta a! segnalatore
- gestione automatica della comunicazione verso gli specifici Uffici della Regione. -

Dopo aver inserito la segnalazione nella Rete Nazionale, il Farmacista Referente provvede a
inoltrare a mezzo fax la documentazione ricevuta per reazione avversa da farmaci alla

Regione Lombardia.

c. Richiesta ulteriori elementi conoscitivi

E' possibile che a fronte di richieste pervenute dalle Autorita campelenti @ della dita

produttrice il farmacista refatente debba acquisire ulteriori informazioni sulla segnalazione. In
tal caso provvede a contattare il segnalatore e a registrare i nuovi dati sul medesimo
database ministeriale.

d. Informazione al segnalatore

It Farmacista Referente garantisce che al segnalatore siano fornite informazioni di ritorno
scritte, relative all'esito dalla segnalazione stessa e ai dati statistici relativi alla segnalazione
inviata {reazione avversa di nuova insorgenza o gia nota, frequenza, ecc. ..).

e. Informazione ricevute, riguardanti revoche, sospensioni, ritiri di farmaci
Relativamente alle infarmazioni riguardanti revoca farmaci. sospensione autorizzazione, ritiri

precauzionalt &/o riammissioni in commercio il Farmacista referente per la Farmacovigitanza
nserisce la seqgnalazione nal qgestionale della farmacin abe -0 00
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segnalazione stessa pgr lg U.O. interessate, seldzionate dal farmacista e per le farmacie di
Presidio. 1l report di segnalazione cosi predisposto, viene inviato automaticamente alla
mailing list selezionata.

A seguito del ricevimento delle informazioni sopra definite, le farmacie dei PO e le U.O.
interessate, verificheranno le giacenze di farmaci-dispositivi indicati e seguiranno le istruzioni
per la raccolta e l'invio alla farmacia di presidio dei farmaci eventualmente segnalati.

Il farmaco soggetto a revoca viene opportunamente identificato e segregato in appositi spazi
dal personale addetto del magazzino di farmacia e successivamente predisposto per il ritiro
dalla ditta fornitrice. Contestualmente al ritiro lo stesso personale provvede a registrare
'avvenuta consegna sul gestionale del magazzino con le opportune maovimentazioni in
entrata e in uscita.

f. Note informative di farmacovigilanza da diffondere ai sanitari interessati

Le note informative ricevute via posta interna, fax o posta elettronica, vengono registrate
nell'applicativo gestionale della farmacovigilanza, come oggetto, data di ricevimento, autorita
che I'ha inviata, numero di protocollo e riassunto dellinformazione. La nota viene cosi
predisposta per la diffusione ai sanitari interessati. Questi vengono selezionati sulla base del
contenuto della nota in relazione alle discipline di interesse delle U.C. e at relativi farmaci

utilizzati.
La nota informativa cosi predisposta, in forma sintetica e piu velocemente consultabile, vieng

inviata automaticamente alla mailing list dei sanitari selezienati.

Le stesse note e i relativi documenti nella loro forma originale vengono pubblicate nella
intranet aziendale nelle pagine della Farmacia, sezione “Farmacovigilanza”, per una
consultazione piu approfondita da parte dei sanitari maggiormente interessati.

g. Informazione attive e passive sui Farmaci e sui Dispositivi Medici

Al Servizio di Farmacia possono pervenire richieste telefoniche o scritte (informazione
passiva) relativamente al corretto utilizzo dei farmaci e dei dispositivi medici cui il Farmacista
Referente, o di Presidig, o esperto di branca, in relazione al quesito. provvede a fornire
risposta nelle stesse modalita adottate dat richiedente.

Inoltre iI Responsabile del Servizio, promuove periodicamente campagne informative
(informazione attiva) su indicazioni del Ministero della Salute o della Regione Lombardia o in
relazione anche a specifici gbiettivi aziendali, o derivati dall'analisi del consumo di materiale
farmaceutico nelte U.O. aziendali.

Ulteriori campagne di sensibilizzazione possono riguardare la necessitg di incremantare le

segnalaziong delle reazioni aWerse da farmaci per una maggiore conoscenza soprattutto
relativa ai farmaci di recente intraduzione in commemm ﬁéf U ‘OfO Uii\lzlﬂ m 8¢

ianti ' 2 Wil JICuUrezza pi
pazienti 23 e

In quesla prespettiva la Farmagia garantisce 13 pubblicazione nellarea di competenza
deil'elenco dei farmaci soggeiti a monitoraggio intensivo predisposto da Aifa, relativo ai
farmaci di recente immissione in commaercic @ per | quall e prevista {'obbligatorieta delle
segnalazioni di reazione avversa.

h. Archiviazione e accesso ai dati

Tutta 'a documentazione (segnalazioni, varbali, circolari, delibare...) relativa alle
segnalazioni & archiviata dal Farmacista referente in luoghi identificati in ordine progressivo.
L'accesso e la riservatezza ai dati sono garantiti in conformita con quanto definito dalle
anacifirhe nnlicy aziendal
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AREA

S

FARMACOVIGILANZA E INFORMAZIONE SUL FARMACO E
SUI DISPOSITIVI MEDICI

PROCESSO

Farmacovigitanza (Ricevimento e inserimento nella Rete Aifa

delle segnalazioni di reazioni avverse da farmaci e dispositivi
medici — Azioni inerenti la prevenzione dei rischi circa I'uso
improprio di farmaci e il possibile utilizzo di prodotti scaduti,
revocati o ritirati)

FASE/SOTTOPROCESSO

Prevenzione degli errori in terapia

DESCRIZIONE ATTIVITA

{T{ESP()NSABILITA’

La prevenzione degli errori evitabili prevede una continua
mappatura defle situazioni di rischio, legate allutilizzo dei

farmaci nei reparti ed alla messa a punto di procedura
specifiche legate all'vse di dglgrminati farmaci particolarmenta

pericolosi per la salute, che tendono a minimizzare gl errori e
ad introdurre dovunque sia possibile, Ia tracciabilita del
farmaco fino al letto del paziente e a diffondere in modo
sistematico informazioni al personale medico e infermieristico.

|
Farmacisti ¢ personale medico ed intermieristico dei reparti

MODALITA' DI SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA

L attivita consiste in primo luogo nella stesura/aggiornamento
delle procedure specifiche per la gestione/ulilizza dei farmaci
nei reparti e per l'accesso a determinati farmaci iniettivi
potenzialmente mortali se utilizzali incautamente. In saconde
luogo le praocedure di prevenzione dei rischi vengono applicate
dalla farmacia che vigila anche sulla corretta adesione alle
stesse nei reparti. In terzo & stata attivato una modalita
sistematica di informazione dei reparti circa le comunicazioni
sui ritirt @ revoche dei farmaci e sulle segnalazioni di effetti
avversi, che pervengono dalle autoritd istituzionali (AlIFA,
Emea, Regione).

=y =3

%___, W=

RISCINO

Gli esili pib gravi dagli erron in terapia sono certamente a
carico della salute dei pazienti, ma anche I'Azienda subisce un
grave danno d'immagine ed economico per lincremento del

premi assicurativi che questi comportano.

F-VT\L—U'I‘;\Z,IQJXE DEL RISCHIO | RISCHIO CRITICO - |
Origine del rischio * Interna o bsterna |
I Probabilitd che si verifichi o Dassa o Media 5> Alta l
' Entita del danng Basss o Medin e A |

Probabilita Bassa Media [ Alta

/
Danno

Alto Rischio rilevante Rischio critico 1 Rischio critico

Medio Rischio accettabile Rischio rilevante Rischio critico
Basso Rischio accettabile Rischio accettabile | Rischio rilevante J

Riferimenti: Procedure aziendal vefative alla ~Gestione dei farmact nelle strutture” ¢ alla ~Gestione
delle soluzioni clettrolitiche . concentrate per uso endovenoso”
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7. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA

“Servizio di Ingegneria Clinica-Area Gestione delle

apparecchiature biomediche”

Procedure e scheda di sintesi:

Formulazione del piano di acquisto deile apparecchiature biomediche;
Acquisizione delle apparecchiature biomediche;

Manutenzione apparecchiature;
Manutenzione apparecchiature — controlio dei contratti di manutenzione

C £ 0 D

globale delle apparecchiature biomediche (Global Service).
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L ICP 7 FORMULAZIONE DEL PIANO DEGLI ACQUISTI
DELLE APPARECCHIATURE BIOMEDICHE

Servizio di Ingegneria clinica

ICP-SIE-PrA-co1

. —

1 SCOPO

La presente procedura descrive il processo di formulazione del piano degli acquisti delle
apparecchiature biomediche (di seguito AB) e le modalita con cui una Struftura deve richiedere
I'acquisto di una nuova AB nell' Azienda Ospedaliera ICP (di seguito AO).

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura deve essere seguita:
- per la predisposizione annuale del piano degl acquisti delie AB;
- ogni volta che sorge la necessita di acquisire una AB.

3 RESPONSABILITA’

i Responsabile della Struttura interessata all'acquisto della AB ha la responsabilita di formulare 13
richiesta,

|| Responsabile de! Dipartimento ha |a responsabilita di confermare la richiesta.

La Direzione Sanitaria di Presidio ha {a responsabilita di esprimere un giudizio complessivo suila
richiesta formuiata dalla Struttura e di assegnare una priorita all'acquisto.

!l Responsabite del Servizio Ingegneria clinica ha 1a responsabilita di esprimere un parere tecnico
suila richiesta.

Il Responsabile de! Servizio ingegneria clinica ha la responsabilita di raccogliere le richieste e dj
coordinare le attivita per la predisposizione della propaeta del piano degli acquisti delle AB,
effettuando una valutazione multidisciplinare con il coinvolgimento delle Direzioni Sanitarie di
Presidio e deile altre Strutture di Staff, quali il Controllo di Gestione e Programmazione, it Servizio
di Fisica Sanitaria, il Servizio Economico-Finanziario.

La Direzione Generale ha la responsabilita di approvare it piano degli acquisti delle AB, sentito il
Collegio di Direzione.

Il Responsabile del Provveditorate-Economato ha la responsabilita di procedere ali'attuazione del

piano.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'
Il Servizio di Ingegneria clinica annualmente predispone ta proposta di piano degli investimenti
relativo all'acquisizione delle AB. Il Servizio di Ingegneria clinica, ngll'uitimo mmggwe [IEH?IFIHG

inelira una nota alé Dirzi6fl santane del Presid chiedando df Fatcogliere le richieste inoftrata dai

Rﬁﬁpﬂﬂiablh delle varie UU.0O. di prapna competenza.

Le Direzioni di Presidio informano le Strutture invitandole a formulare |a richiesta di acquisizione

delle AB aftraverso {a compilazione del modulo ICP-SIC-MA-001, definito “module da utilizzare

per la richiesta di apparecchiature biomediche”.

Le motivazioni di ciascuna richiesta possono riguardare:

— apparecchiature in sostituzione di altre gia esistenti presso la struttura perché obsolete o fuori
tso o non adeguate al'uso;

- apparecchiature che aumentano il numero delfle apparecchiature gia in uso;

~ apparecchiature di nuova tipologia che integrano o sviluppano le capacita diagnostiche o
terapeutiche della struttura.

Il succitato modulo prevede la compilazione di diversi campi. nei quali devono essere inseriti

slementi ed informaziont riferitea alla apparecchiatura da acquisire. I modulo, debitamente

compilato, deve essere softoscritto dal Responsabile della Struttura interessata e dal Direttore dal

MimAarbirrmamte Al Fife et oot~
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Ogni Respangabile di Struttura invia alla Direzione di Presidio le proprie richieste di acquisizione di
AB.

Il Responsabile della Struttura nella compilazione della scheda pu¢ avvalersi del supporto del
Servizio di Ingegneria clinica e/o del Controllo di Gestione e Programmazione.

La Direzione Sanitaria di Presidio valuta le richieste ed esprime un primo parere da inviare alla
Direzione Sanitaria Aziendale o al Servizio Ingegneria clinica.

La Direzione Sanitaria Aziendale, per richieste particolari, si riserva di chiedere alle Strutture
richiedenti una valutazione piu approfondita secondo i principi dellHTA (Health Tecnology
Assesment). | responsabili delle Strutture posse consultare la sezione apposita sulla pagina
intranet http.//www.icp mi.it/group/quest/valulazione-tecnologie-sanitarie e avvalersi del supporto
del Gruppo di lavoro aziendale sulla valutazione delle tecnologie.

Il Servizio di Ingegneria clinica raccoglie le richieste di AB compilate dalle Strutture e predispone
per 1a Direzione Santaria Aziendale un elenco di apparecchiature da acquisire che ricomprende,
oltre quelle richieste dalle Strutture, anche le apparecchiature da sostituire per obsolescenza
tecnica ¢ per adeguamento normativo. L.a Direzione Sanitaria Aziendale e il Servizio Ingegneria
clinica, effettuano una valutazione multidiscipiinare deile tecnologie richieste, tenendo conto delle
indicazioni ricevute dalle Direzioni Sanitarie di Presidic e deile risorse disponibili, ed elaborano le
proposte di piano annuale o pluriennale per I'acquisizione della AB, attribuendo un livello di priorita
sulla base dei criteri di seguito elencati:

Criteri di valutazione per I'acquisto di nuove apparecchiature

[ CRITERIO 1 COMPETENZA |
Corrispondenza alle strategie aziendali Direzione Sanitaria
Efficacia clinica Direzione Sanitaria i |

Necessita pamcolarr per la formazione di | Direzione Sanitaria
personale medico, infermieristico, ostetrico e

tecnico S P
Ricadute organizzative _ Direzione Sanitaria j
Costo del dispositivo e stima dei costi di | Provveditorato—Economato
gestione s 1]
Condizioni e fattibilita di instaliazione Servizio di lngegnena clinica e Servizio
Tecnico-Patrimaniale ]
| Possibilita di finanziamento | Servizio Economaco—FlnanZIarlo l

Ricadute in termini economici per I'azienda, | Controllo di Gestione e Programmazmne
impatto sul budget e coerenza con i termini del
i contra!m_ASL }

| Impatto ¢ campatibilita con I8 SlrUltuFa aziendali | §ﬁwmg T@CHFCQ prﬂ fmoniale
‘ “ﬂﬂﬁHD g EDmpauD[iila dmbl@ﬂ Qle g :\éﬁmﬁﬂa JEIUIL;H p?évenzmne e Protezione |

| del personale |
| Impatto e compatibilita con fe reti ed i sistemi | Servizio Informatico Aziendale o
| informativi aziendaii B |
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La Direzione Sanitaria Aziendale, tramite il Servizio di Ingegneria clinica, trasmette la proposta di
piano annuale e/o pluriennale alla Direzione Generale per ia successiva approvaziona.
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SERVIZIO DI INGEGNERIA  CLINICA  AREA |
AREA GESTIONE DELLE APPARECCHHATURE
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| FORMULAZIONE DEL PIANO DEGLI ACQUISTI

PROCESSO DELLE APPARECCHIATURE BIOMEDICHE ]
FASE/SOTTOPROCESSO Valulazione dell'appropriatezza dellacquisto

| dell'apparecchiatura
Il Servizio Ingegneria clinica (SIC) muol_,hc I hls%m
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“Modulo  per la  richiesta  di acquisto  delle
apparecchiature biomediche™), valuta e richieste con le
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Gestione ¢ Programmazione,  'U.0. Provveditorato-
Leonomato ¢ TUQ, LeonomicoeFinanziania, secondo i
critert specthicatt nella procedura generale del sistena
qualita "Formulazione del Piano degli acquisti delle
apparecchiature biomediche". 11 SIC propone un pianv di

acquisto alla Direzione Generale per fa valutazione ¢
] | successiva approvazione.
Responsabile SIC e Responsabili UU.OQO. coinvolte nella

RESPONSABILITA \aluhmonc _____
[ DifTusione ai Responsabili dalle UU.0O. della procedura |

poneele gstema qualih "Formulazione dl Piane i
MODALITA’ DISVOLGIMENTO :u:qui'sto delle apparcechiature biomediche" ¢ del relativo
DELUATTIVITA’ modulo. mediante pubblicazione sulta intranet.
Creazione di una sezione dedicata alla Valutazione delle
tecnologie-'Health Technology Assessment (HTA) sulla
intranct ¢ istituzione di un gruppo di lavoro sul HTA
S interno af' ALO.. L |
RISCHIO L'acquisto di apparcechiature non rispondenti ai critert di |
appropriatez2a ed economicitd che FAzienda Ospedilior
1 deve warantire.
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Servizio di Ingegneria clinica

1 SCOPO

Lo scopo del presente documento & quello di descrivere | criteri e le modalita con i quali il Servizio
di Ingegneria clinica (SIC) e il Responsabile della Struttura richiedente contribuiscono a garantire
{'uso sicuro, econamico e appropriato del parco tecnologico dell'Azienda Ospedaliera (AQ), nella
fase di acquisizione delle apparecchiature biomediche.

It documento riporta:
i criteri e le modalita con i quali it Responsabile del SIC e della Struttura richiedente

predispongono le caratteristiche tecniche per l'acquisto di un'apparecchiatura biomedica ed
individuano le ditte da proporre alla SC Provveditorato-Economato per ta procedura di
acquisto;

- le modalita con cui il Responsabile del SIC e della Struttura richiedente procedono aila
valutazione tecnico-funzionale delle proposte presentate dalle ditte offerenti.

2 CAMPO Di APPLICAZIONE
La procedura e i criteri in essa contenuti si applicano in tutti | casi di acquisizione da parte
delfazienda Opsedaliera di AB, a qualunque titolg (acquisto, donazione, noleggio, comodato etc.).

3 RESPONSABILITA’

It Responsabile del SIC e il Responsabile dalla Struttura richiedente hanno la responsabilita di:

~ predisporre e caratteristiche tecniche per |'acquisto delle apparecchiature;,

- proporre alla SC Provveditorato-Economato i nomi delle ditte da invitare alla gara;

~ valutare dal punto di vista tecnico-funzionale le proposte pervenute e inviare il parere

alla SC Provveditorato-Economato.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

4.1 Predisposizione caratteristiche tecniche delle apparecchiature biomediche
Il Responsabile del SIC:
1. wvaluta guanto riportato sul moduto ICP-SIC-MA-001, in particolare la destinazione d'uso e
le caratteristiche tecniche-funzionali espresse dal Responsabile defla Struttura;

2. verifica se nell'uitimo biennio 'AQ hg ggquistato apparecchiatura b’tbfﬁedlghe della stessa

tipolagia. In caso affermaliva réeupera la documentazisne di gara, verifiea fa rispondenza

dellapparegchiatura acquisita ai biSeani spressi dalla Struttura richiedente e oreyia
verifica che sul mercato non siano staté presentate nuove tecnologie, informa il
Responsabile della Struttura richiedente. Qualora guest'ultimo esprima un parere di
idoneita, vengono riproposte le caratteristiche tecniche, le ditte e il parere alla SC
Provveditorato-Economato per quanto di competanza.

3. negli aitri casi e nelle procedure piu generali di acquisto di un'apparecchiatura biomedica, |l
Responsabile del SIC procede come di seguito:

« effettua un'indagine di mercato, verificando le tecnologie attuali presenti in
commercio,

« individua i principali formitori della tecnologia in questione consultando le
acquisizioni precedenti dellAO e la banca dati delfOsservatoric dei Prezzi delle
Tecnologie, e raccogliendo la documentazione di gare analoghe di altre Aziende
Cspedaliere;

» analizza la documentazione raccolta e individua fe apparecchiatiire rha ~nteat-t-
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» predispone caratteristiche di massima che discute, integra e corregge con il
Responsabite della Struttura richiedente;

e procede a contattare direttamente i produttori delle apparecchiature biomediche
selezionate per avere dei depliant illustrativi e le caratteristiche tecniche piu
dettagliate e, in alcuni casi, chiede anche una presentazione dei prodotti;

+ siconfronta, nel contempo, con le Ingegnerie cliniche di altre AQ;
mette a punto le caratteristiche tecniche gia predisposte e le discute con il
Responsabile della Struttura richiedente per I'approvazione finale,

» invia le caratteristiche definitive, approvate anche del responsabile della Struiturg

richiedente, alla SC Provygdilorato-EConomata pas quanto di competenza.

4.2 Individuazione ditte da proporre alla SC Provveditorato per il procedimento di
gara

It Responsabile del SIC e della Struttura richiedente, considerati i seguenti fattori:

— e caratteristiche tecniche predisposte,

—~ I'analisi dei mercato,

- gl ultimi acquisti dell'AQ,

-~ e apparecchiature della stessa tipologia gia presenti in Azienda,

individuano le ditte da proporre alla Struttura Provveditorato-Economato per I'espletamento del

procedimento di gara.

4.3 Valutazione tecnico-funzionale delle apparecchiature biomediche offerte
il Responsabile del SIC, ricevute dalta SC Provveditorato-Economato, la documentazione tecnica

delle offerte, procede come di sequito:
1. invia una copia della documentazione tecnica al Responsabile della Struttura richiedente

per una valutazione funzionale e prestazionale dei modelli offerti;
2. procede ad un primo confronte dei modelii offerti:
s verifica la rispondenza ai requisiti minimi definiti in gara,
e seleziona i modelli ideone,
s procede all'individuazione delte peculiarita di ciascun modello;
 predispone un parere di massima da sottoporre al Responsabile della Struttura

richiedente;
3. discute con Responsabile della Struttura richiedente quanto emerso dalle valutazioni

tecniche-funzionali e prestazionali effettuate;
4. predispone, congiuntamente al Responsabile della Struttura richiedente ¢ g seconda dal

procedimento dj goquisizione scelts dalla SC P[gwgdim(gtg,gmﬂﬁmaio Una ralaziens

'ecnico-lunzidnale dei modelli proposti esprimendo un parere di idoneita e in taluni casi una
preferenza, o, se del caso, attribuisce congiuntamente al Responsabile dalla Struttura

richiedente, | puntegqgi (ecnicl 58esRds lo schema allegato alla documentazione di gara.
Il Responsabile del SIC e il Responsabile delia Struttura richiedente inviano la valutazione
precdisposta, debitamente firmata, alla SC Provveditorato-Economato.

Quanto sopra descritto non viene applicato per le gare sopra soglia e/o dove viene nominata
apposita commissione: per questi procedimenti si rimanda ai regolamenti specifici di gara e/o ai
regolamenti detla SC Provveditarato-Economato.

5 RIFERIMENTI

Regolamentec per gli acquisti di teni e servizi di valore inferiore alla soglia comunitaria e di lavori
infeniori a € 200.000,00 approvato con deliberazione 22 febbraio 2010, n. 121,



Maodello Orguni?ﬁ{{i\'n

CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVO"
SCHEDA DI SINTESI

AREA SERVIZIO DI INGEGNERIA  CLINICA  AREA
GESTIONE DELLE APPARECCHIATURE
 ELETTROMEDICALI i
PROCESSO "ACQUISIZIONE  DELLE  APPARECCHIATURE |
. o BIOMEDICHE B
FASE/SOTTOPROCESSO Predisposizione caratteristiche teentche per e procedure
di acquisto  delle  apparecchiature  biomediche ¢
successiva  valutazione tecnica delle apparecchiature
offerte

DESCRIZIONE ATTIVITA?

Sy e S

Il Servizio Ingegneria clinica (SIC) ¢ 11,0, HLdeUHL

DTLLIHDUHLEHM l¢ caraiteristiche tecniche dell'app. da
acquisire ¢ le inviano all'U.Q. Provveditorato-Economato
che, raccolte le offerte, e trasmette al SIC per la
suceessiva valutazione. {1 SIC e I'U.O. valutano dal punto
di vista teenico- lunzionale le offerte ¢ inviano il parere
all'l.O.  Provveditorato-Economato  che  procede
all'aggiudicazione  secondo 1 criteri  del  proprio
regolamento in |nt<.m0

| RESPONSABILITA”

Responsabile \IC ¢ ' Responsabili UU.00. richiedenti |

'apparecchiatura

M()DALI TA' DI SVOLGIMENTO
DELLATTIVITA?

Stesura di una procedura di “struttura del sistema gualita
“eriteri per stesura caratteristiche teeniche ¢ valutazione

offerte per acquisto apparcechiature™.

RISCHIO

VALUTAZIONE DEL RISCIIO |

["acquisto di apparecchiature non rispondenti al criteri i
appropriatezza cd cconomicita che 'Azienda Ospedalicra
| deve garantire.
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 d ICP-SIC-PrS-003

Servizio di Ingegnera clinca

1. SCOPO

Lo scopo del presente documento € quello di descrivere i criteri e le modalita con i quali il Servizio
di Ingegneria ciinica (SIC) contribuisce a garantire I'uso sicuro, economico e appropriato del parco
tecnologico dellAzienda Ospedaliera (AQO), nella fase di affidamento degh interventi di
manutenzione extra-contratto delle apparecchiature biomediche. Riporta, in particolare, i criteri e le
modalita con i quali il SIC propone afla SC Provveditorato-Economato il fornitore a cui affidare
l'intervento di manutenzione non rientrante nei contratti di manutenzione in essere.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica alla scelta del fornitore a cui affidare gli interventi di manutenzione di
apparecchiature biomediche non rientranti nei contratti di manutenzione in essere e non risolvibili

dai tecnici SIC.,

3. RESPONSABILITA’
Il Responsabile efo i tecnici del SIC hanno la responsabilita della scelta della ditta a cui affidare

lintervento manutentivo e dellinvic della proposta alla SC Provveditorato-Economato per
I'emissione dell'ordine,

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'
Il Responsabile e/o Tecnici SIC, valutata la necessita di affidare all'esterno l'intervento di

manutenzione, si rivolgono nell'ordine alle sequent ditlg;
fornitore deil’apparecchiatura,
produttore dell'apparecchiatura,

manutentore auterizzato dal produttore,
manutentore terzo gia fornitore delia AO a cui vengono affidati interventi di manutenzione di

apparecchiature della steasa tipslogia ma di altr produttori.

L

Il Responsabile efo tecnici SIC chiedeno al fornitore dell’apparecchiatura un preventivo di
riparazione e, qualora il preventivo sia elevato ¢ la ditta non sia in grado di risolvere l'intervento, si
rivolgono al produttore deill'apparecchiatura, al quale ripropongono ia richiesta.

Nel caso in cul il produttore o manutentore da esso autorizzato rispondano che non sono in grado
di intervenire (ad esempio per mancanza di pezzi di ricambio o dismissione del prodotto) e
Fapparecchiatura risulti nel comptesso ancora in buone condizioni, if Responsabile e/o tecnici SIC
si rivolgono a manutentori terzi, gia fornitori delfAQ per altri interventi di manutenzione su

apparecchiature analoghe.
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f PROCESSO

SERVIZIO DI" INGEGNERIA  CLINICA  AREA
GESTIONE DELLE APPARECCIHIATURE
BIOMEDICHE |
MANUTENZIONE APPARECCHIATURL
BIOMEDICHE

FASE/SOTTOPROCESSO

Attidamento  deglhi

interventi  di manutenzione  non
rientranti negh appalti der servizi di manutenzione

tlobale delle apparecchiature biomediche.

-

DESCRIZIONE ATTIVITA?

RESPONSABILITA’

La manutenzione delle appau,u,hlature non rientrante nei
contratti di manutenzione globale in essere. viene gestita
dal Servizio di Ingegneria clinica (SIC). Rilevata la
necessiti di intervento, il SIC procede. qualora non sia

possibile intervenire dircttamente  con il personale
interno, ad aftidare Tintervento a ditta esterna. che puo
essere il produttore, il distributore, il manutentore

autorizzato 0 manutentore H,m:r,
!lwponsab:le e tecnici SIC

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA’
RISCHIO
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Stesura di una procedura di struttura del sistema qualita
“eriteri per Uaffidamento degli interventi manutentivi
| fuori contratio™. )
' Lindividuazione sba;:,[mla della ditta non ;D.mmlmu, I"uso
sicuro, appropriato ed cconomico delle apparcechiature
che I'Azienda Ospedalicra deve garantire.
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MANUTENZIONE DELLE APPARECCHIATURE

CP | CONTROLLO DE| 2ONTRATT DI
T g MANUTENZIONE GLOBALE DELLE ICP-SIC-PrS-002
i APPARECCHIATURE BIOMEDICHE

Bervizio di Ingegneria clinica

(GLOBAL SERVICE) |

1 SCOPO

l.a procedura descrive le responsabilita e le modalita operative di effettuazione da parte de! SIC
dell'attivita di controllo dei contratti relativi ai Servizi di Manutenzione Globale (SMG) sulle
apparecchiature biomediche (di seguito AB) in uso presso I'Azienda Ospedaliera ed affidati a
societa di sevizi, al fine di far si che i contratti stessi vengano correttamente eseguiti, garantendo la

funzionalita delle appareeehiature, la sicurezza per pazienti ed operatori, e l'economicita del
contratto.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica nell'ambito di lavoro dei SMG al fine di indagare su tulte le operazioni volte
all'espletamento di quanto definito in capitolato e di una corretta applicazione del contratto.

3 RESPONSABILITA
[l Responsabile del SIC ha la responsabilita:
— di controllare I'attivita di manutenzione delle apparecchiature gestite dai SMG;
- di segnalare ai SMG eventuall non conformita nellesecuzione della propria attivita

riscontrate dal SIC;
- di definire Ia frequenza di controllo dell’attivita dei SMG.

|| Tecnici det SIC hanna 12 respenrgabilita:
di controllare operativamente I'attivita di manutenzione delle apparecchiature gestite dai
SMG;
- di segnalare al Responsabile SIC o al Coliaboratore dei Responsabile SIC eventuali non
conformita nell’attivita dei SMG.

Il Coliaboratore del Respansabite SIC ha la responsabilita di:
- raccogliere i moduli di verifica dell'attivita dei SMG compilati periodicamente dai Tecnici del

SIC,
di verificare la qualita del servizio svolto mediante il caicolo degli indicatori:,

— di verificare e segnalare al Responsabite SIC e/fo ad SMG eventuali difformita tra quanto
indicato nei contratti e quanto effettivamente eseguito;

—~ (Bmpilare 1a scheda rilevazione indicatori global:

- di relazionare periodicamente al RSIC I'andamento del servizio fornendogli un resoconto

sulfandamento del servizio tramite quanto riportato nelta scheda indicatori, I'eventuale
calcolo delle penali, segnalazioni di difformita del servizio offerto rispetto a quanto richiesto.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

SIC effettua il controllo su SMG mediante:

1. ispezione a campione documentale delle attivita di manutenzione correttiva, manutenzione
preventiva/controflo funzionale e verifica sicurezza di sicurezza elettrica onde verificare Ia
corretta registrazione delle operazioni svolte (vedi par 4.2.1):

2. controllo operativo sul campo affiancando i tecnici durante I'esecuzicne delle varie attivita
definite in capitoiato (vedi par. 4.2.2);




PROCEDURA di STRUTTURA Rev.0 | Pag. 3di3

MANUTENEIONE DELLE APPARECCHIATURE
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Seryizio di Ingegneria clinica
(GLOBAL SERVICE) J

3. verifica del rispetto dei parametri della manutenzione correttiva previsti nei capitolati/contratti
(tempi intervento, di ripristino, frequenze di guasto, ecc) (vedi par. 4.2.3) tramite calcolo degli
indicatori e, ove prevista, della relativa penale,

4 verifica del rispetto dei parametri relativi alle attivita periodiche previsti nei capitolati/contratti
e verifica della percentuale di esecuzione delle attivita periodiche (vedi par. 4.2.3) tramite
calcolo degl indicatori e, ove prevista, deila relativa penale;

2. verifica della rispondenza del servizio offerto rispetto a quanto richiesto in capitolato/contratto
{vedi par.4.2.4);

Nei paragrafi successivi verranne meglio descritte tali attivita di verifica.

4.1 Periodicita
La frequenza con cui SIC esegue le verifiche riportate al punto 4 per il controllo di SMG é fissata
nella misura minima di 4 volte al’anno con la possibilita di aumentare il numero dei controlli a

discrezione di SIC.

4.2 Modalita
Le verifiche che prevedono l'incontro tra SIC e SMG, devono essere preventivamente concordate

tra e parti.
Le operazioni di controllo elencate all'art. 4 sono registrate sulla scheda rilevazione indicatori

global e per quanto riguarda la verifica documentale e la verifica operativa viene compilato

dettagliatamente ICP-SIC-MS-027.
In caso di rilevazione di non conformita grave questa viene registrata su 1ICP-MA-010 e viene

inoltrata comunicazione a SMG.
La verifica della risoluzione delle non conformita rilevate viene effettuata circa un mese dopo il
riscontro della non conformita stessa.

4.2.1 Verifica documentale rapporti di intervento registrati sul Sistema Informatico

Il tecnico SIC registra la corretta consegna dei rapporti di intervento tecnico da parte di SMG (circa
ogni 15 giorni) dove applicabile.

Poi il tecnico SIC procede con la verifica di 10 rapporti di intervento tecnico sia relativi a
manutenzioni correttive, sia relativi ad attivita programmate e per ognuno verifica che:

1. i termini e i codici usati siano esatti

2. gl allegal accompagnino correttamente il rapporto di intervento

3. siano presenti tutte le firme che identificane || tecnica incaricato della riparazione.

Per ogni rapporto di interventa tecnico if tecnico SIC registra su ICP-SIC-MS-027 13 correllezza

(OK) 9 mene (NC) di dgriurio dei 3 paramtrl sopra indicati. Le NC pid signifiative verranno
riportate anche su ICP-MA-010 e nellispezione successiva si andrd 2 verificare se sono state
risolte o no.

[I Collaboratore al Responsabile del SIC raccogliera trimestralmente le schede di verifica attivita
per ogni SMG e riportera nella scheda rilevazione indicatori global il numero di OK e di NC totali.

4.2.2 Controlic operativo
Il RSIC o suo delegato e il tecnico SIC, assisteranno uno o piu tacnici SMG durante 'effettuazione
di 5 interventi di manutenzione correttiva e 5 interventi di manutenzione periodica (MP, SP, SG,
CQ) e andra a verificare:

- la capacita di individuazione e risoluzione del problema tecnico

- |2 capacita di relazione con il personale di raparto
ad inoltra esprimerannc un giudizio complessivo riferito all'intervento in 2same.
Infina varra onenrasen 1R Aladizin coancliiminvm cnm b ol ot comrmombi o moim sl = 8
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MANUTENZIONE DELLE APPARECCHIATURE

1 ICP . CONTROLLO DEI CONTRATTI DI
"4 MANUTENZIONE GLOBALE DELLE ICP-SIC-PrS-002
| APPAREGGHIATURE BIOMEDIGHE

Samizis di Ingegnans clinias

(GLOBAL SERVICE)

Il tecnico SIC riportera su ICP-SIC-MS-027 il suo giudizio sui paramelri analizzati e il giudizio
complessivo sull’'andamento del servizio.
It collaboratore al Responsabile SIC o il Responsabile SIC riperteranno i dati sulla scheda

rilevazione indicatori global.

4.2.3 Verifica tempistica e attivita programmate
Il Collaboratore al Responsabile SIC, con I'ausilio di report informatici, andra a verificare il rispetto
delle tempistiche di risposta e di risoluzione degli interventi tecnici rispetto alle richieste espresse

nel capitolato tecnico.
Nella scheda rilevazione indicatori global verranno registrati i valori relativi agli indicatori di qualita

(sia per le manutenzioni correttive che programmate) richiesti nei capitolati speciali d'appalto

relativi a un determinato SMG e/o concordati con SMG.
Per quanto riguarda le attivita programmate, sempre attraverso un opportuno report, & possibile

verificare sia il numero sia la percentuale delle attivita svolle rispelie a quelle programmate €
anche il numerQ & la percentuale di attivita svolte in ritardo rispetto alle periodicita previste nei
capitolati. La percentuale efo il numero, per ogni tipologia di attivita, verra riportata sulla scheda

rilevazione indicatori global.
Inoltre, ove previsto nel capitoiato, verra effettuato il calcolo delle penali.
In caso di NC rilevanti le stesse verranno riportate su ICP-MA-010 e nellispezione successwa si

andra a verificare se sono state risolte o no.

4.2.4 Verifica della rispondenza del servizio offerto rispetto a quanto richiesto in

capitolato/contratto

[ tecnici segnalano al Responsabile del SIC o ai Collaboratore del Responsabile del SIC le
eventuali non confarmita nelf’attivita manutentiva svolta dai SMG. Le segnalazioni possono essere

fatte:
o verbalmente per praoblematiche di lieve entita

) per iscritto (e-mail) per probiematiche di importanza maggiore. )
Il Collaboratore del Responsabile del SIC e il Responsabile del SIC raccolgono tali segnalazioni
SMG e, se del caso, volta per volta le segnalano ai SMG:
vérbalimenté per problematiche di lieve enhita
per iscritto (e-mail/lettera) per problematiche di importanza maggiore.
Il Collaboratore del Respansabile del SIC se riscontra una qualsiasi difformita tra quanto richiesto
nel capitelatl & quant effeituato lo segnala (verbalmente o per iscritto a seconda della gravitd) af
Résponsabile QIC eloaSME. Le segnalazioni possono riguardare:
attivita manutentiva
personale di commessa
) muletti di commessa
D tempi di risoluzione
o parti di ricambic o riparazioni incluse/escluse
3 ecc.

il Collaboratore al Responsabile SIC o il Responsabile SIC analizzano la relazione trimestrale
sull'attivita svolta, predisposta e consegnata al SIC da parte del SMG. Nel caso in cui riscontrino
delle non conformita queste vengono segnalate ai SMG. -

Se ritenuto necessario le non conformita riscontrate (di qualsiasi genere) vengono anche ragistrate
sul modulo segnalazione non conformita ICP-MA-010 e registrate nell'apposito database.
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MANUTENZIONE DELLE APPARECCHIATURE

ICP CONTROLLS BEl cONTRATTI DI
e MANUTENZIONE GLOBALE DELLE ICP-SIC-PrS-002
APPARECCHIATURE BIOMEDICHE

Servizio di Ingegneria clinica
(GLOBAL SERVICE)

Periodicamente {indicativamente 1 volta ogni trimestre) it Responsabile SIC, il Collaboratore al
Responsabile SIC e una persona dell'U.O. Provveditorato-Economato, effettuano una riunione con
i ResponsabilifReferenti di ogni SMG al fine di verificare I'andamento globale di servizio offerto, in
tale sede vengono discussi in parte o tutti 1 seguenti argomenti:

O organigramma e personale di commessa
tempi di risoluzione guasti
rispetto piani di manutenzione
segnalaziconi fatte da SIC a SMG
relazioni trimestrali
indicatori (e se del caso penali)

o problemaliche aperte
@ viene radatts un apportuno verbale.

Il Responsabile SIC annualmente se del caso, inoltra relazione sull'andamento dei SMG alla
Direzione riportando in particolare:

0 tempi di risoluzione guasti

o) rispetto piani di manutenzione

o indicatori ed eventuali penatt.

o0 0 ¢

5 RIFERIMENTI
Linee guida "Applicare ta norma UN! EN ISO 9001:2000" alla gestione delle tecnologie nelle

strutture sanitarie
Contrati, Capitolati speciali d'appalto e Progetti tecnici disciplinanti gli appaiti dei Servizi di

Manutenzione Globale.




ICP

CODICE ETIC

) COMPORTAMENTALE

RISCHIO

—
| VALUTAZIONF, DEL RISCHIO

“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI
AREA SERVIZIO DI INGEGNERIA  CLINICA  AREA
GESTIONE DELLE APPARECCIHATURLE
- | BIOMEDICIIE -
PROCESSO MANUTENZIONE APPARECCIHATURE i
FASE/SOTTOPROCESSO CONTROLLO DEI CONTRATTI DI
MANUTENZIONE GLOBALL DELLE
APPARECCHIATURLE  BIOMEDICHE  (GLOBAL
______ | SERVICE).
DESCRIZIONE ATTIVITA? (L'attivita. di controllo del conlratti globali  della
manutenzione ¢ affidata al Servizio di Ingegneria clinicu
(SIC). 11 SIC  controlla il servizio  verificando
periodicamente  Mattivita  svolta mediante il sisteima
informativo di gestione della manutenzione, 1 foglt i
lavoro ed effcttuando  un  controtlo syl ciampo
delPeftettiva qualitd degli interventi clfettuat. [ SIC

calcola periodicamente gli indicatori definiti per ciaseun
contratto al line di misurare la qualita del servizio ¢ il

RESP()NQABILITA’

caleolo delle eventuali penali
Responsabile e teenici SIC ]

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA’

Stesura di una pmccdura ra di struttura del sistema gualitd
“Controlo Servizt di manutenzione globale™.

[.a non corretta esecuzione della manutenzione ¢/o il hon
rispetto der vincoli contrattuali non  garantisce  'uso
sicuro, appropriato cd cconomico delle apparcechiature
che I'Azienda Ospedaliera deve garantire.

RISCINO RILEVANTE

T

()rlpm del rischio e Interna o 4 \lk.ln:I |
I’robabilita che si verifichi | o Bassa e Media o Ala
Entita del danno | o Bussa o Media 5] .AHE_
© Probabilita | assa | Med N ¥ ‘
robabilita | Bassi Medin \lia
) |
i | ‘
Danno |
- ~t —_——— 41—_ — — i — - — -
Ao Rischiorlevinte | Rischio eritico Rischio critico :
 Medio | Rischio accettabile Rm.hy ILIL,\‘H](L | Rischio critico )
Basso -[ Rischio accell: ibile Rischio accetiabile Rischio rilevante —1
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IMPORT! INFERIOR! ALLA SOGLIA
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RESPONSABILITA’
DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

RIFERIMENTI

................................................................................
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ICP-. FORMULAZIQNE DEL PIANO PER LA
‘* F‘? PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTE - ICP-SIC-PrA-001
AFFIBAMENTO DIRETTO DI LAVORI SINOC A €
U Q. Tecnico-patrimoniale 40.000,00 + IVA
1 SCOPO

La presente procedura descrive il processo per I'affidamento diretto dei lavori di importo
inferiore ai 40.000 Euro.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
Lavori in economia di importo inferiore ai 40.000 Euro,

3 RESPONSABILITA’

Il Dirigente che all'interno dell’'U.O. Tecnico-Patrimoniale ha la responsabilita di un settore
(impianti elettrici, gestione calore, ecc..), ha compiti ricognitori e di attuazione del piano di
acquisizione delle opere.

I Birngente delegato, Responsabile dellU.O. Tecnico-Patrimoniale, ha compiti di
programmazione e controllo circa lo statoe di attuazione del piano di acquisizione delle

opere.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’
Per i lavori in economia di importo infericre a 40.000 Euro + lva e consentito I'affidamento
diretto da parte del responsabile del procedimento (art. 125, comma 8 u.p. D. Lvo n.

163/2608).

Il Dirigente, referente di un particolare settore (elettrico, gestione calore, ecc..) neil’ambito
dell'U.O. Tecnico-Patrimoniale, entrc il 30 novembre di ogni anno, effettua una
ricognizione delle esigenze manutentive e dei bisogni che si presume debbano essere
soddisfatti neil'anno seguente. Quindi, verifica quantita e qualita dei lavori da effettuarsi
accorpando le tipologie di interventi affini. Sulla scorta dei dati della spesa storica,
determina 'ammontare presunto dei lavori.

i risuitato dellattivita ricognitoria, svolta da ciascun referente, € comunicato al
Responsabile del’'U.O. Tecnico-Patrimoniale il quale effettua una valutazione complessiva
dei bisogni e la loro quantificazione economica. Quindi, stabilisce quali lavori siano da
affidarsi con affidamento diretto e quali can gara ad evidenza pubblica e redige il relativo

piano di acquisizione delle opere.
Laffidamento direlto dei lavori programmati sara preceduto, di regola e compatibilmanta

I : g1 . n N i il
con le esigenze di gelenta & urgenza, dalla richiesta di preventivifofferte 3 un numers
congruo di ditte al fine di esplorare preliminarmente i prezzi di mercato.

La determinazione di affidamento e assunta dal Dirigente delegato, Responsabile dell'U.O.
Tecnico-Patrimoniale, su proposta del responsabile del procedimento.

Per i tavori in economia di importo inferiore a 10.000 Euro + lva, it dirigente delegato
emette - una volta verificata la compatibilitd economica dell'iniziativa con i vincoli di
bilancio — il relativo ordine, con l'osservanza delle norme e delle consuetudini in uso (ar.
17, co. 5, Regolamento Aziendale per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla
soglia comunitaria e per l'esecuzione di lavori di valore inferiore a 200.000.00 Euro”
adottato con deliberazione 22/02/10, n. 121).

4 My
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. ICP . FORMULAZIONE DEL PIANO PER LA
b F PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTE — IGP-SIC-PrA.001
AFFIDAMENTQ BIRETTO DI LAVORI SING A & e
U.0. Taghico-patrimoniale 40.000,00 + IVA

5 RIFERIMENTI!

CODICE DEI CONTRATTI PUBBLIC! DI LAVORI, SERVIZI, FORNITURE IN
ATTUAZIONE DELLE DIRETTIVE 2004/17/CE E 2004/18/CE", D. Lgs. n. 163 del
12 Aprile 2006

REGOLAMENTO DI ESECUZIONE E ATTUAZIONE DEL CODICE DE!
CONTRATTI PUBBLICI, D.P.R. § ottobre 2010

Regolamento Aziendale per gli acquisti di beni e servizi di valore infertore alla soglia
comunitaria e per l'esecuzione di lavori di valore inferiore a 200.000,00 Euro”
adottato con deliberazione 22/02/10, n. 121.

REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE QUADRO IN MATERIA DI
LAVORI PUBBLICI 11 FEBBRAIO 1894, N. 109, E SUCCESSIVE
MODIFICAZIONI” D.P.R. 21 dicembre 1999, n. 554 (fino all'entrata in vigore del

D.P.R. 5 ottobre 2010).
"CAPITOLATO GENERALE D'APPALTO DE] LAVORI PUBBLICI" Decreto del

Ministro dei LL.PP. 19 aprile 2000, n. 145.
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

[AREA U.O.TECNICO-PATRIMONIALL

QRO(,FSSO PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTE
FASE/SOTTOPROCESSO AFFIDAMENTO  DIRETTO DI LAVORI  PIR
IMPORT! INFERIORI  ALLA  SOGLIA

COMUNITARIA  SINO ALUIMPORTO DI €

40.000,00 + LV.A, (lavori in cconomiit)

DESCRIZIONE ATTIVITA?

RE bl'()NSABIL[ A’

Per i lavori di importo inlertore a € 40.000.00 ¢
consentito Faffidamento diretto da parte del Dirgente
Delegato senza richiesta di una pluralita di preventivi nel
casi in cui le opere siano eseguibili da imprese altfidabifi.
wia spermentate dallA(), [l Dirigente Delevato
provyede a stipulare un "Contratto di cottimo lduciaro”
con la ditta individuata.

DIRIGENTE DELEGATO

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA’

L'U.O. Teenico-patrimoniale provvede ad eltettuare una
verifica di competitivita, sulla base degli  clementi
qualitd/prezzo, tra alcune dilte gid conosciute.

RISCHIO

offerte  pit competitive  potrebbe  causare  una
Ingiustificata maggiorazione dally S,

2) Llartificioso frazionamento delle opere per ricondurne
t valore entro lu soglia di € 40.000,00.

VALUTAZIONE DEL RISCHIO

RISCITIO CRITICO

&r!;ﬂp_dc-lﬂ_uhm B s [nterna __I sterna
Prob: |h|l|t.‘l che si verifichi o Bassa o  Media a Al
Fﬂtltd ilel danno . J; o lli_h_"'ﬂ o Mudia B \IH

Probabilita Bassa Vedia Alta |
/
Danno
= Y A YT e | e e e s e
Alto Rischio rilevante Rischio Lll[l(i) | Rischio eritico 7
Medio | Rischio aceettabile Rischio nlwantu Rls(.hln eritico w
li_;‘_l.w.*h'l f Rischio acceuabile lehlo Iu_&.lldblk Rthlu rilevante

1) Una mancata verifiey del prezzi di mereato circa le

S

f
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ICP : PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTE -
AEFIDAMENTO DI LAVORI MEDIANTE ICP-SIC-PrA-004
u.o Tgﬁmmj]ammﬂma]g TRATTATIVA BRIivATA

1 SCOPO ..o o RHEATHE BRI, . b amapge e e 11+ e1e e eessaaeesanesaeeseseeeesteeeeenenenreaetoeees 2
2 CAMPO DI APPLICAZIONE .o 2
3 RESPONSABILIT A oo e e e 2
4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA oo 2
5 RIFERIMENT T Lot e e 2
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. ICP . PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTE — |

4 AFFIDAMENTO DI LAVORI MEDIANTE |CP81& B 501
; TRATTATIVA PRIVATA

U.0. Tecnico-patrimoniale

1 SCOPO
La presente procedura descrive il processo per 'affidamento dei lavori mediante trattativa

privata.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
Lavori di importo superiore ai 40.000 Euro + IVA.

3 RESPONSABILITA’
La Direzione Generale approva la spesa, l'indizione della procedura di gara e I'aggiudicazione del
contratto d'appalto. .

Il dirigente delegato dell'U,Q, Teenico-Patrimoniale ha Ia competenza - in via asclusiva -
per le procedure di affidamento dei lavori in economia fino a 200.000,00 euro + IVA,

compresi i poteri di rappresentare e impegnare I'Azienda verso l'esterno.
Di volta in volta &€ individuato un Responsabile unico del procedimento.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Per i lavori di importo pari o supericre a 40.000 Euro e fino a 200.000 Euro l'affidamento
mediante cottimo fiduciario avviene nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione parita
di trattamento, previa consultazione di almeno cinque operatori economici individuati sulla

base di indagini di mereats 6 tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla
stazione appaltante.

Nelle procedure negoziate senza previa pubblicazione di un bando di gara, la stazione
appaltante ove possibile, individua gli operatori economici da consultare sutla base di
informazioni riguardanti le caratteristiche di qualificazione economico finanziaria e tecnico
organizzativa desunte dal mercato, nel rispetto dei principi di trasparenza, concorrenza,
rotazione, e seleziona almeno tre operatort economici, se sussistono in tale numero
soggetti idonei. Gli operatori economici selezionati vengono contemporaneamente invitati
a presentare le offerte oggetto della negoziazione, con lettera contenente gli elementi
essenziali della prestazione richiesta. lLa stazione appaltante sceglie l'operatore
economico che ha offerto le condiziont pit vantaggiose, secondo il criterio del prezzo piu
basso o dell'offerta economicamente pit vantaggiosa, previa verifica del possesso dei
requisiti di qualificazione previsti per I'affidamenta di contratti di uguale importo mediante

procedura aperta, ristretta, o negoziata Previc_) bande,

Nélla procedure negoziate een pubblicazione di un bando di gara il numero minimo di
candidati non puo essere inferiore a sei, se sussistono in tale numero soggetti qualificati,
[n ogni caso il numerao di candidati invitati deve essere sufficiente ad assicurare un'effettiva

concorrenza.
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ICP PROCEDURA DI SCELTA DEL GONTRAENTE -
@’ AFFIDAMENTO DI LAVORI MEDIANTE . ICP-SIC-Pra-001
U.Q. Tecnico-patrimoniale TRATTATIVA PRIVATA

B RIFERIMENTI

CODICE DE! CONTRATT! PUBBLIC! DI LAVORI, SERVIZI, FORNITURE IN
ATTUAZIONE DELLE DIRETTIVE 2004/17/CE E 2004/18/CE”, D. Lgs. n. 163 del
12 Aprile 2006

REGOLAMENTO D] ESECUZIONE E ATTUAZIONE DEL CODICE DE!
CONTRATTI PUBBLICI, D.P.R. 5 ottobre 2010

Regolamento Aziendale per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore alia soglia
comunitaria e per l'esecuzione di lavori di valore inferiore a 200.000.00 Euro”
adoMato con deliberazione 22/02/10, n. 121.

REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE QUADRO IN MATERIA DI
LAVOR! PUBBLICI 11 FEBBRAIO 1994, N. 109, E SUCCESSIVE
MODIFICAZIONI" D.P.R. 21 dicembre 1989, n. 554 (fino ail’entrata in vigore del

D.P.R. 6 ottobre 2010).
“CAPITOLATO GENERALE D'APPALTO DEI LAVORI PUBBLICI” Decreto del

Ministro dei LL.PP. 19 aprile 2000, n. 145.
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”»

SCHEDA DI SINTESI

| AREA

VO TECNICO-PATRIMONIALL

PROCESSO

| FASE/SOTTOPROCESSO

PROCEDURA DI SCELTA DEL CONTRAENTT;
AFFIDAMENTO DI LAVORI MEDIANTE TRATTATIVA |
PRIVATA

DESCRIZIONE ATTIVITA’

| RESPONSABILITA’

MODALITA' DI SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA’

CRISCIIO

| VALUTAZIONE DEL RISCHIO

l

1

Aftidamento di lavori mediante Traltativa privata:
a) tra 40.000€ + IVA € 200000 € + VA (lavort in cconomia):
ai sensi delfart, 125, comma 5, del D.Lgs. 163/06 ¢ ss.mmai.

nelfambito delle
comma 0;

b) fino a 100.000 € : a1 sensi delf'art.
D.1gs. 163/06 e
¢) tra 100.000 € ¢ 500.000 €: ai sensi dellart. |
bis, del D.Lgs. 163/06 ¢ ss.min it

dy senva sogliar at sensi dell'art,
SSANMLIL

¢) senza soglia

dilegotic penerah di cul al successivo

122, comma 7. del
SS.NNHNLILS

22 conma /-

56 del DLes. 163006 ¢

ai sensi dell'art, 1306 ¢

ST del DLgs

S8, u.

DIRIGENTE DELEGATO -

| PROCEDIMENTO

(1) ¢ b) Procedure ai senst dell'art. 17 del Regolamento aziendale ¢
dell'art. 125, conmma 8, del D.lgs. 163406 ¢ ssmmti. Tra i
HOU00€ ¢ 3 200.000€ l';ll'ﬁdmncntu avviene tramile coimo
fiduciario, previa consultaziane di almeno § operatori economict.
¢) DHavori dt importa complessivo pari o superiore a € 100000 ¢
interiore a € 500.000 son affidati dalle stazioni appallanti, a cura
det responsabile del procedimento secondo la procedura prevista
dalluticolo 37, comma 6; l'invito & rivolto ad almeno cigue
soggetti, se sussistono aspiranti idonei in tale numero (art. 1220
ca. 7-bis. Dgs. 103/06).

d) precedura ai senst dell'art. 620 comma 2 wp., del Dlys
16306 ¢ ss.omiin. Per pli appatti dis cui all'art. 36 del Dulgs.
163/06 ¢ ss.mundii.. C)
pmudum di suni cldi‘ \rl 57 comma 0, clcl D125, 16346 ¢

| ) Nnn L.drdi\lli'(. !.uiu’unm lraspmulm
2y non garantice la partd drotrattantento tra lutte le dite
oftferenti;

.;} ’il itiincata Imll\. i"'l-lf“"”l: ”Li m“[“lll d”:"Hle “' “-HHHH
i gl preszo:

4y Martificioso trazionamento def valore delle opere per

RESPONSABILE  DEL |

q

!
I

Origine del rischio
Probabilitd che si verifichi

ricondurlo entro gli importi di cuiai punti a). b) ¢ ¢). '
RISCIIO CRITICO j
s [nlerna o Lsterna
BBassa Media Al —"1
: o DBassa Mudia e Al
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1\‘[‘.‘(’—{:—1 ,

rl?ntir:‘l del danno
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1§ 5 1nnon
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J GESTIONE DE! SUBAPPALTI (CP-SIC-PrA-001
U Q. Tecnico-patrimoniate
T
1 SCOPO

La presente procedura descrive il processo per la gestione dei subappalti.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
Subappalti di lavori, servizi e forniture.

3 RESPONSABILITA’
il Responsabile del procedimento effettua le verifiche prodromiche all'autorizzazione de!
subappalto e ai pagamenti degli stati di avanzamento dei lavori e dello stato finale dei

favori.
Il Dirigente delegato dellU.O. Tecnico-Patrimoniale propone la deliberazione di

autorizzazione del subappalto.
La Direzione Generale autorizza il subappaito.
It Direttore dei lavori effettua le verifiche in cantiere.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’
L'art. 118 del Codice degli appalti prevede ia possibilita di subappaitare o affidare in
cottimo tutte le prestazioni o lavorazioni previste nel progetto appaltato nella misura

massima del 30% dell'importo complessivo del contratto.
L'affidamento dei lavori in cottimo o subappalto € sottoposto ad una serie di condizioni:

i concorrenti allatto dell'offerta o [raffidatarig, nel caso di varianti in corso di
gsecuzione, all'atto dellaffidamento, devono indicare i lavori o parte di opere soggetti a

subappalto o cottimo;
I'affidatario deve depositare presso 'Azienda it contratto di subappatlto almeno 20 giorni

prima ia data di inizio delle relative prestazioni,
al momento del deposito del contratto l'affidataric deve trasmettere la certificazione

attestante il possessc dei requisiti di qualificazione prescritti in relazione alla
prestazione subappaitata {art. 118 comma 2 punto 3 del Codice degli Appaltl) e di
ordine generale (art. 38 del Codice degli Appailti),

non deyano sussistere nel Conifonti dell affidatario del subappalio o del cottimo aleuns

dei divieti previsti dall'art. 10 della legge n°575 del 196s.
Il responsabile del procedimento verifica Ghe nei contratti satasenth con | subappaltatori e

| subsontraenti delia fiiera dalle Imprese a qualsiasi titglg interessate 2i 1avon, al servizi e
Alle fornituré di éur al comma 1 sia inserita, a pena di nuliita assoluta, un’apposita clausola
con la quale ciascuno di essi assume gli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui
atla presente legge.

L'autorizzazione al subappalto & rilasciata dallAzienda entro trenta giorni dalla richiesta.
Tale termine si intende dimezzato per subappatti da! valore inferiore al 2% dell'importo
contrattuale o di importo inferiore a 100.000 Euro.

Per le prestazioni subappaltate i fornitore deve praticare gli stessi prezzi risultanti
dall'aggiudicazione, con un ribasso non superiore al 20%.

Nel bando di gara la stazione appaltante indica che provvedera a corrispondere
direttamente al subappaltatore o al cottimista I'mporto dovuto per le prestazioni dagli
stessi esequite o, in alternativa, che e fatto obbligo agli affidatari di trasmabaera ~ates oo
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quietanzate relative ai pagamenti da essi affidatari corrisposti al subappaitatore o
cottimista, con l'indicazione delle ritenute di garanzia effettuate. Qualora gli affidatari non
trasmettano le fatture quietanziate del subappaltatore o dei cottimista entro il predetto
termine, la stazione appaltante sospende il successivo pagamento a favore degli affidatari.
Nel caso di pagamento diretto, gli affidatari comunicano alla stazione appaitante la parte
delle prestazioni eseguite dal subappaltatore o dal cottimista, con la specificazione del
relativo importo e con proposta motivata di pagamento.

Il pagamento diretto da parte della S.A. al subappaltatore & obbligatorio per le opere
affidate in subappalto per le quali sono necessari lavori o componenti di notevole
contenuto tecnologico o di rilevante complessita tecnica, quali strutture, impianti e opere
speciali (art. 37 comma 11 come sostituito dall'articolo 1, comma 1, lettera h), d.igs. n. 152
del 2008).

Ai fini del pagamento degli stati di avanzamento dei lavori o dello stato finale dei lavori, la
S.A. acquisisce d'ufficio il documento unico di regolarita contributiva dell'affidatario e dei
subappaltatori.

La partecipaziong alla gara comporta, di regola, I'eselugione dalla possibilita, per i soggetti
concorrenti, di essere successivamente autorizzati ad assumere la veste di subappaitatori.
L'esecuzione delle prestazioni affidate in subappalto non puo essere oggetto di ulteriore

subappalto.
Il Direttore Lavori procede al controllo in cantiere dei dipendenti della ditta subappaltatrice i

quali devono esporre un cartellino identificativo riportante: foto, generalita del lavoratore,
I'indicazione del datore di lavoro, (il nominativo di quest'ultima deve essere indicata anche
nei cartelli esposti all'esterno del cantiere) qualifica, la data di assunzione e git estremi del

provvedimento di autorizzazione al subappalto.

5 RIFERIMENTI
» CODICE DEl! CONTRATTI PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI, FORNITURE IN
ATTUAZIONE DELLE DIRETTIVE 2004/17/CE E 2004/18/CE", D. Lgs. n. 163 del

12 Aprile 2006
« REGOLAMENTO DI ESECUZIONE E ATTUAZIONE DEL CODICE DE!

CONTRATTI PUBBLICI, D.P.R, 5 attobre 2010
» Regolamento Aziendale per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore aila soglia
comunitaria e per I'esecuzione di lavori di valore inferiore a 200.000.00 Euro”

adoltatd con delloerazione 22002110, n, 121,

+ REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE QUADRO IN MATERIA DI
LAVORlI PUBBLICI 11 FEBBRAIO 1994, N. 109, E SUCCESSIVE
MODIFICAZIONI” D.P.R. 21 dicembre 1999, n. 554 (fino all'entrata in vigore del
D.P.R. 5 ottobre 2010).

+ "CAPITOLATO GENERALE D'APPALTO DE! LAVOR! PUBBLIC!" Decreto del
Ministro dei LL.PP. 19 aprile 2000, n. 145.

* Legge 13 agosto 2010, n. 136: "Piano straordinario contro le mafie, nonché delega
al Governo in materia di normativa antimafia”, come modificata dal decreto-legge12
novembre 2010, n. 187: "Misure urgenti in materia di sicurezza”.
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE

"IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

| AREA

U.OTECNICO-PATRIMONIALE

lecrsso

GESTIONE DEI SUBAPPALTI

| FASE/SOTTOPROCESSO

" DESCRIZIONE ATTIVITA®

| SICUREZZA DURANTE L'ESEC

1) AUTORIZZAZIONE SUBAPPALTO b)) CONTROLLO
DEL PERSONALE DELLA DITTA SUBAPPALTATRICE
OPERANTE IN CANTIERE E DEL RISPETTO DELLA
CUZIONE DELLAVORI. |

d) “L'U.O. Tecnico-pat pammunmle 4 seguito della richicsta di
autorizzazione di subappalto inollrata dalla ditta appaliateice.
richiede alla medesima di produrre una serie di documenti
(vedi allegato). Per quanto concerne il controflo del personale
detla dilta operante in canliere e del rispetto delle norme di
sicurezza vengono richiesti 1 seguenti documentic P.S.CL -
clenco nominativo degli operai dell'impresa subappaltatrice
che opereranno ¢/o le strutture degli LC.P. LUO. Teenico-
patrimoniale  acquisisce  d'ullicio il DURC. o
documentazione di avvenuta denuncia agli Enti previdenziali.
assicurativi ed antinfortunistici.

RESPONSABILITA’

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO e DIRETTORI:
DEI LAVORI.

MODALITA I SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA®

a) verifica della documentazione richiesta; by il D.L. procede
al controllo tm cantiere  dei dipendenti della dita
subappaltatrice i quali  devono  esporre un cartellino
idemtifieative  riportante:
Pindicazione  del datore  dt Tavoro, (il
questuttima deve essere tndicata anche nei cartelli esposti
alf'esterno del cantiere) yualitica, la data di assunzione ¢ gli
estremi del provvedimento di autorizzazione al subappalto

1 | B
foto, generalita del  lavoratore,

nominativo  di

RISCINO

| VALUTAZIONE DEL RISCHIO
| Origine del rischio
' th.lhihtn che si verifichi

Fntlt.l del danno

| R RISCIIO € RITICO

== 0 M

1)y Una mancata veritrea della docuamentazione ¢ del persou ale
opermite in o canticre  potrebbe  permettere alle  ditte di
incrementare b "lavoro nero™ ¢ fevasione  liscale: !
2y rischio di caratiere Pcn:\lc;

3) responsabilitd solidale (cconomica) della S nei conlionti ’
defle ditte appaltatrici ¢ subappaltatrici (rifl. art. 29, ¢o. 2, |
D.lgs. n. 276/03 come moditicato dallart, |, eommia 21 1. l

dellan L. 26 fillh). |

' hnterna P » [,w[L_![’H(l
o DBassa * \Iulm o Al
Bassa Media s Alla ]

_ ¥Media #'[. Alta

Probabilita Bassa
!
‘__ Danno o
b Alto B [Rischio rilevante
Medio hRmhm cecitabile
Basso l Rischio accetta ulu

’ |
Rischio critico
Rischio cilevante

! Rischio eritico
TRI\ChIU critico
Tlhwhm u.u,lmhlk

| I_{i_\;hm Filevante
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FORMULAZIONE DEL PIANO PER LA GESTIONE
ICP: DELLE SCADENZE DEI CONTRATTI ATTIVI E
" ¥ PASSIVI AL FINE DI PIANIFICARE LE AZIQN| :
b ) NEAESSARIE AL LORO RINNOVO PRIMA DEL | 'C7SICFA-001
U.0O. Tecnico-patrimoniale TERMINE (ELIMINANDO COSI IL RISCHIO DI
PROROGHE) |

1 SCOPO
La presente procedura descrive il processo per la gestione delle scadenze dei contratti
attivi e passivi al fine di pianificare le azioni necessarie al loro rinnovo prima del termine

(eliminando cosi il rischio di proroghe).

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
Contratti attivi e passivi.

3 RESPONSABILITA’
Il Dirigente delegato dell'U.Q, Tegnigo-Patrimoniale ha (3 ragponsabilitd dalla gestione
complessiva dei contratti in essere,

| Dirigenti presso ciasecun presidio ospedaliero effettuano un continuo monitoraggio delie
posizioni contrattuali e riportano al Dirngente delegato.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Il Dirigente delegato dell’'U.O. Tecnico-Patrimoniale, su indicazione dei dirigenti presso
ciascun presidio ospedalierq, effettua la ricognizione delle posizioni contrattuali e stila uno
scadenziario dei contratti in essere, attivi e passivi, aggiornandolo a cadenza bimestrale,
Contestualmente, softopone a costante verifica l'andamento della quantita delle

prestazioni eseguite e dei pagamenti dei corrispettivi effettuati.
Il monitoraggio continuo della spesa prevista contrattuaimente e determinante, in

particolare, nelle ipotesi di contratto "aperto”, ex art. 154, comma 2, D.P.R. 21.12.1999, n.
554, ossia di un appalto in cui |1a prestazione € pattuita con riferimento ad un determinato
arco di tempo, per interventi non predeterminati nel numero, ma indispensabili secondo le
necessita della stazione appaltante.

I Dirigente delegato, quindi, nemina il Responsabile del procedimento impartendo le
direttive per l'avvio, con un congruo anticipo rispetto alla scadenza contrattuale, delle
procedure necessarie per I'individuazione del nuovo contraente.

5 RIFERIMENTI
« CODICE DElI CONTRATTI PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI, FORNITURE IN
ATTUAZIONE DELLE DIRETTIVE 2004/17/CE E 2004/18/CE", D. Lgs. n. 163 del

12 Aprile 2006

» REGOLAMENTO DI ESECUZIONE E ATTUAZIONE DEL CODICE DEl
CONTRATTI PUBBLICI, D.P.R. 5 ottobre 2010

= Regolamento Aziendale per gli acquisti di beni e servizi di valore inferiore alla soglia
comunitaria e per lesecuzione di lavori di valore inferiore a 200.000.00 Euro"
adottato con deliberazione 22/02/10, n. 121.

= REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE QUADRO N MATERIA DI
LAVORI PUBBLICI 11 FEBBRAIO 1994, N. 109, E SUCCESSIVE
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, FORMULAZIONE BEL BIANO PER LA GESTIONE
ICP-. DELLE SCADENZE DEl CONTRATTI ATTIVI E
\. ¢ PASSIVI AL FINE DI PIANIFICARE LE AZIONI

NEGESSARIE AL LORO RINNOVO PRIMA BEL | 'OF3IC-FA00!
U.8. Fecnico-patrimoniate TERMINE (ELIMINANDO COSI IL RISCHIO DI
PROROGHE) J

MODIFICAZIONI" D.P.R. 21 dicembre 1999, n. 554 (fino all'entrata in vigore del
D.P.R. 5 ottobre 2010).

» “CAPITOLATO GENERALE D'APPALTO DE! LAVORI PUBBLIC!" Decreto del
Ministro dei LL.PP. 19 aprile 2000, n. 145.



P

CODICE ETICO COMPORTAMENTALE

“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

[ U.O.TECNICO-PATRIMONIALE
AREA

ACQUISIZIONE DI BEND £ SERVIZL 6D
PROCESSO ESECUZIONE LAVORI
MONITORAGGIO SCADENZARIO CONTRATTI

FASE/SOTTOPROCESSQO
A cadenza bimestrale, viene ctfettuato un controllo sui
contratti stipulati per 'acquisizione di beni ¢ servizi ¢
Pesecuzione di lavori, per verificare quellt ancora in
essere ¢ quelli in scadenza. Cio consente di garantire la
DESCRIZIONE ATTIVITA’ regolare esceuztone dei servizi/lavori e la continuita delle
forniture di beni, in quanto in yucsto modo si cvitano
buchi temporali fra Ja scadenza del precedente contratto ¢
L la decorrenza di quello nuovo.

Responsabile dell”U.O. Tecnico-patrimoniale
RESPONSABILITA?

In previsione della scadenza di un conlratto ct si attiva |
tempestivamente., al fine di predisporre la procedura pidt
MODALITA' DI SVOLGIMENTO | idonea per 1" acquisizione dei beni o del servizio, oggetto
DELLATTIVITA del contratto in scadenza. I} lavoro, servizio o fornitura
possono essere garantiti, nelle more della stipulazione del
nuovo contratto, anche attraverso Uistituto delfa proroga

- L - 4Lconlr.nl.u.mh:. e e
Possibilita  che possa  stuggire  Mimminenza  della
RISCHIO scadenza di un contratto.

Origine llt;'___l‘iﬂchi() s Interna _ 0 bsterna |

VALUTAZIONE DELRISCIIO | RSCIIOACCETTABILE )
| g3 M .
i.

Probabilita che si verilichi IR TN !I\flLIIlc.l o Alla
Fatitideldanno [ o Basa s Meda o Ala |
i Probabilita N Bassa Media CAlta
; :

Danno I J
- Alto Rischio rilevante Rischio critico | Rischio critico

Medio | Rischio accettabile Rischio rilcv;mlc_ l Rischio critico

Basso | Rischio acceltabile Rischio accettabile | Rischio rifevante
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ICP 2 FORMULAZIONE DEL PIANO PER GARANTIRE |
T kA IMPARZIALITA E LA TER2IETA BEI ICP-SIC-PrA-001
u.0. Tecnico-parrmgniale | COMPONENTI BELLE COMMISSIONI DI GARA |

1 SCOPO
La presente procedura descrive il piano per garantire la imparzialita e la terzieta dei
componenti delle commissioni giudicatrici di gare d'appalto.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
(are d'appalto aggiudicate con il criterio dell'offerta economicamente pill vantaggiosa.

3 RESPONSABILITA’
Responsabile Unico del Procedimento (nella persona del Responsabile dell’'U.O. Tecnico-
Patrimoniale o del R.U.P. nominate spgcificamente)

Direzione Strategica Aziendale
4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

La scelta e la nomina dei componenti fa Commissione Giudicatrice avviene entro i limiti
imposti dall'art. 84 del D.Lgs. n. 163/2006.

In relazione all'oggetto della procedura di gara, & avviato il subprocedimento di
individuazione dei componenti la Commissione Giudicatrice, i quali saranne sgelti. in via

prioritaria, tra le professionalta presenti allinterno deir Azienda e nen ingampatibili con ia
specifica funzione, alla luce in particolare a quanto previsto dal comma 4 del citato art. 84,
e, In via subordinata, da funzionari di amministrazioni aggiudicatici di cui ali'art. 3, comma
25, del D.Lgs. n. 163/2006; da ultimo, in via residuale, con un criterio di rotazione tra gli
appartenenti alle categorie di professionisti previste al comma 8. Vengono individuate le
professionalita interne all'azienda qualificate professionalmente in relazione ail'oggetto
della procedura di gara, che non si trovino in posiztone di incompatibiiita ex art. 84, comma
4, e in posizione di conflitto di interessi; o professionalita appartengnti ad amministrazion

aggiudicatici di cui allart. 3, comma 25, del D.Lgs, n. 163/2006. che non & trevino in

Nétsria posizione di conflitto di interessi;

Viene redatta la proposta di deliberazione di nomina dei componenti la Commissione
Giudicatrice, da parte del responsabile dell'istruttoria dell'U.O. Tecnico-patrimoniale.

Viene formulata la proposta di bozza di deliberazione del Responsabile Unico del
Procedimento alla Direzione Strategica ai fini dellemanazione del provvedimento dj

nomina, Infing si ha l'adozione del preWedimento di nomina da parte del Direttore

Generale.

5 RIFERIMENT!

= CODICE DElI CONTRATTI PUBBLIC! Dt LAVOR! SERVIZI, FORNITURE IN
ATTUAZIONE DELLE DIRETTIVE 2004/17/CE E 2004/18/CE”, D. Lgs. n. 163 del
12 Aprile 2006

« REGOLAMENTO DI ESECUZIONE E ATTUAZIONE DEL CODICE DE!
CONTRATTI PUBBLICI, D.P.R. 5 ottobre 2010

» REGOLAMENTO AZIENDALE PER GLI ACQUISTI DI BENI E SERVIZI Dl
VALORE INFERIORE ALLA SOGLIA COMUNITARIA E PER L'ESECUZIONE DI
LAVORI DI VALORE INFERIORE A 200.000,00 EURQ", adottato con deliberazione
AIIOIIAN v A



.
’ PROCEDURA AZIENDALE Rev.0 | Pag. 3di3
 JCP°. | FORMULAZIONE DEL PIANO PER GARANTIRE
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U.0. Tecnico-patrimoniale | COMPONENTI DELLE COMMISSIONI DI GARA
T

REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE QUADRQO IN MATERIA DI
LAVORI PUBBLICI 11 FEBBRAIO 1994, N. 109, E SUCCESSIVE
MODIFICAZIONI” D.P.R. 21 dicembre 1999, n. 554 (fino all'entrata in vigore del
D.P.R. 5 ottobre 2010).

"CAPITOLATO GENERALE D'APPALTO DE! LAVOR! PUBBLICI" Decreto del
Ministro dei LL.PP. 19 aprile 2000, n. 145. '
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
"IL. MODELLO ORGANIZZATIVO®

SCHEDA DI SINTESI

"AREA

U. O. TECNICO-PATRIMONIALFE j

PROCESSO

PROCEDIMENTO DI GARA PER ESECUZIONE LAVORI
E ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI 50PRA SOGLIA

COMUNITARIA

FASE/SOTTOPROCESSO

INDIVIDUAZIONE E NOMINA COMPONENTI DELLA
COMMISSIONE GIUDICATRICE

DESCRIZIONE ATTIVITA’

La scelta e la nomina dei componenti la Commissione CGiadicatrice
avviene entro i Jimiti imposti daii’art. 84 del D.Lgs. n. 163/2006.

In relazione all’oguetto della procedura di gara, ¢ avviato il
subprocedimento  di individuazione  dei  componenti
Commissione  Giudicatrice, 1 quali saranno  scelii. tra e
prefessionalith — presenti all’interno dell’Azienda ¢ non
incompatibili con la specifica funzione. alla luce di Yuanto previsto
dal comma 4 del citato art. 84, e, in via subordinata, da funzionari
di ammimstrazioni aggiudicatiei di cui all’an. 3. comma 25, del
D.Lgs. n, 16372006, ovvero, con un criterio Ji rotazione tra wli
appartenenti alle categorie di protessionisti previste al comma §.

Su proposta del"U.O. Teenico-patrimoniale. il [Yrettore Generale
con wto deliberativo, adottato in data successiva alla scadenza del
termine per la presentazione defle offerte. provvedera alta tormale

nomina dei componenti fa Commissione.

RESPONSABILITA®

MODALITA DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA?

Responsabile Unico del Procedimento e Direzione Strategica
Aziendale.
Vengono  individuate  fe prolessionalitd  interne  all azienda
qualiticate  professionalmente  in relazione  all’oggetto  delln
procedura i gara, che non st trovino  in posizione  di
incompalibilitd ex art. 84, comma 4. ¢ in posizione di conllitte i
interessi; o professionalith  appartenenii - ad  amministrazioni
apgiudicaticr di cui all’art. 3. conuma 23, del D.Lys. n. 16372006,
Viene redatta fa proposta i deliberazione di nomina dui
componenti - la Commissione  Giudicalrice, da  parte  del
responsabile dell istruttoria del"ULO, Teenico=patrimoniale.

Viene formulata Ja proposta di hozza dJi deliberazione  del
Responsabile Unico del Procedimento alla Dirczione Strategica ui
fini dell’'emanazione del provvedimento di nomina, Infiie si ha
Padozione del provvedimento ¢ noming da parte del Dirdttors |

Generale.

———

RISCHIO

Individunzione ¢ nomint ¢ un o componenie  selt s.ﬂ
professionalita interne all’Azienda che abbiano partecipato alla l
redazione degli ani i gara, in particolare alla detinizione <delle
speciliche tecniche.

Individuazione e nomma Ji componente  interno o esterno |
all’ Avienda che si trovi in una posizione di conflisto di interesse |
rispetto ad una o pit ditte concorrenti |

VALUTAZIONE DEL RISCIHO
Ovrigine del rischio

RISCHIO ACCETTABILE !

Probabiliti che si verifichi

L Entit del danno

* Interna j Fsterna ]
o DBassa s Media o Alta
o Bassa o Media * Al

lRisehio rilevante

.r\lm_

Medio Rischio aceettabile

Fraews [ B JFPCPY RTINS § T Do

| 2 Ala
r Probabilit B Bussa Media Alta
i f__)_;lqno l__;

Rischio critico Rischio critico
P Rischio rilevante | Rischio ¢ritico |
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9. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA

“U.0O. Gestione Risorse Umane”

Procedure e scheda di sintesi:

o Erogazione degli stipendi;
Reclutamento dei dipendenti;

u]

Verifica dei dirigenti
Procedure per garantire la imparzialita e 13 terzieta dei esmpsnenti delle

commissioni di gara o di concorsi & sélézione per Il reclutamento del

G

personale.
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U.0. Gestione risorse umane

1 SCOPO :
La presente procedura descrive il processo di erogazicne degli stipendi.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura deve essere seguita per la corretta erogazione degli stipendi.

3 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

La procedura di elaborazione degli stipendi é regolamentata da specifici istituti contrattuali che
individuano specificatamente le voci stipendiali contrattualmente previste per ogni qualifica o profilo
giuridico del personale dipendente. Gli elementi retributivi, sia fissi che variabili sono quindi tutti
tipicizzati e non lasciano margini discrezionali all'operatore.

Occorre precisare al riguardo che esistono due livelli di fonte normativa: i contratti collettivi nazionali
che disciplinano gli elementi fondamentali, sia giuridici che economici da riconoscere al personale; i
contratti integrativi aziendali decentrati che definiscono gli ambiti residuali di intervento limitati nel
lare complesso, anche a livello economico, dagli stessi contratti collettivi nazionali. Costituisce
elemento fondamentale il principio che i contratti decentrati non possono essere in contrasto con i
contratti collettivi nazionali pena la loro nullita.

Fondamentaimente gli elementi retributivi si distinguono in tre fattispecie:

. elementi economici fissi ~legati ad uno specifico profilo giuridico-;
. elementi economici variabili —collegati a specifiche fattispecie ed eventi-;
. elementi economici contributi e fiscali, previsti da specifiche norme di legge e regolamentari;

L'elaborazione degli stipendi avviene quindi integrando i dali riguardanti linquadraments giuridies
del dipendenis son quelli economici previsti dai vigenti Contratt Collettivi Nazionali del Lavoro, con

altre fattispecie od eventi di presenza, che determinano il trattamento complessive da riconcscere,
nonche il suo successivo assoggettamento finale alle norme fiscali e contributive previste dalle
spectifiche disposizioni normative.

Generalmente per la corretta gestione di tutti gli elementi stipendiali e previsto un complesso
processo di archiviazione informatica di tutti gli elementi fondamentali del dipendenti,
predeterminati, attraverso apposite tabelle, dai contratti collettivi nazjgnali. L'mquad{gmgmg

(liridico del dipendente rappresenta duindiuno del passaga fondamentali dato che, in sequenza,

consente |a sucecessiva elaborazione. Di fondamentale importanza & anche il costante
aggiornamenta degli inquadramenti giuridici nel tempo, che costituiranno, in successione, |'sffettiva

carriera allinterno dell'azienda.

La corretta collocazione giuridica del dipendente, ali'atto della sua assunzione, determina quindi, in
modo correlato, anche il suo trattamente economico fondamentale.

Si evidenzia, a titolo esemplificativo, che possono incidere anche altre fonti esterne sul trattamento
ecanomica, che non riguardano l'inguadramento, ma che di fatto incidono sull'elaborazione
stipendiale e quindt sul trattamento economico finale (es pignoramenti da sentenza, cessione V
stipendiale, ecc.). Tali elementi spesso vengono gestiti in procedura in modo manuale non potendo
essere predeterminati ne determinabili.

L'elaborazione stipendiala
Tale fase consiste nella elaborazicne ed interazione, tramite procedura seftware, dei dati
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tramite procedura software- che elabora i giorni di presenza ed interagisce con tutte quelle altre voci
variabili, che, pur essendo economicamente stabilite dai contratti collettivi in modo preciso, seguono
di fatto, per lore natura, 'effettiva attivita lavorativa di ogni singolo dipendente (es. straordinari, turni,
reperibilita ecc.).

La procedura di rilevazione delle presenze rileva i seguenti dati fondamentali:

e analisi del cartellini con orari di servizio — orari di attivita-,

+ verifica della corrispondenza tra il profilo professionale del dipendente e |'effettivo riscontro
dell'attivita lavorativa che deve essere coerente con gli istituti contrattuali accessori previsti
dai CCNL per tale profilo (es indennita turno, reperibilita, ecc.);

e registrazione di eventuali difformita (es assenze non giustificate, mancato raggiungimento

orario ecc.); )
e quadratura del cartellino —ossia conclusione della fase di elaborazione delie presenze, in

assenza di anomalie bloccanti-;
* passaggio delle informazioni elabsrate alla procedura stipendiale per la successiva stesura
delio stipendia finale del dipendente.

Gli assoggettamenti contributivi e fiscali

Terminata la fase 2, ed individuati quindi gli elementi retributivi complessivi da riconoscere nel mese
al dipendente, si generano "l'imponibite fiscale” e “previdenziale” del mese cui contestualmente
vengono calcolati, dafia procedura software, tramite specifiche formule collegate alle aliquote

prestabilite sulla base delia normativa vigente, gli elementj gontributivi & fiscale a carico del
dipendente.
I Controlli

Conclusa la fase di elaborazione, subentrano determinate procedure finalizzate a verificare che
I'attivita svolta non presenti errori.

L a fase di verifica e controlio si concentra principalmente nei seguenti punti potenzialmente critici
nell'elaborazione stipendiale:

+  analisi dei rapparti di lavoro modificati nel mese (s . rapporti part-time);

analisi rapporti di lavoro cessati {es conguagli fiscalf);

analisi rapporti di lavoro sospesi (es. aspettative),

analisi cedolini stipendiali per scaglioni di importo af fine di verificare incongruenze,

analisi di eventuali imperti non assoggettal;

» analisi di tutti | cedolini del persorale 38segnato dall'll.O. Gestione risorse umane da
soggetto non direttamente coinvolto nel Rrecesso di glaboraziona:

+  analisi di tte 12 quadrature cantabile per I'invio del file alla banca per i pagamenti, ed
all'uQO Economico finanziaria per le registrazioni di bilancio
Ulteriore attivita di controllo, attivata da maggio 2008, in esecuzione del D.M. n. 40 del 13 gennaio
2008 del Ministero dell'Economia e delie Finanze, ed in applicazione dell'art. 48-bis del OPR 29
settembre 1973, n. 602, & rappresentato dalla verifica dei bonifici a favore dei dipendenti superiori
ai 10.000 euro, che devono avere il vaglio pasitivo da parte dell'Agenzia delle Entrate prima della

loro esecuzione.
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“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI
| AREA U.0. GEESTIONE RISORSE UMANE _
| PROCESSO EROGAZIONE DEGLI STIPENDI ]

( FASE/SOTTOPROCESSO

Verifica titolaritd soggettiva agli emolumenti

DESCRIZIONE ATTIVITA?

Elaborazione integrata dei fTussi di dati informiisi Elillm
procedura  giuridica, cconomica ¢ dalla  procedura
presenze, f{inalizzata  all'claborazione  del  cedolino
stipendiale.

I — —
RESPONSABILITA’

U.O. Gestione Risorse Umane - Trattamento cconomico

MODALITA’ DI SYOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA?

RISCHIO

e T

L'elaborazione stipendiale avviene imizialmente tramite
Vintegrazione dei dati di natura giuridica del dipendente
(inquadramento giuridico) con 1 dati economici previsti
dai vigenti CCNL. Agli emolumenii Tisst vengono
sommate l¢  compentenze  accessoric in base  ad
informazioni provenienti da fonti esterne o da flussi
derivanti dalla procedura di rilevazione presenze. Una
volta stabiliti gli imponibili, viene calcolata la parte
contributiva. A fine claborazione. viene applicato un
protocollo standard di controllo ed. infine. vicne
verificata la Lorrisponduwd dei dati contabili du tornire
all’ U, O Fconomico Fi m.m/mna

tUn crrato lnqusuhmmntu o un mancato controllo sulle’
presenze puo determinare la corresponsione di elementi
retributivi non dovuti.

VALUTAZIONE DEL RISCHIO

RISCHIO ACCETTABILE

Origine del rischio o e Interna o Dsterna
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1 SCOPO
La presente procedura descrive il processo di reclutamento dei dipendenti.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura deve essere sequita per il reclutamento dei dipendenti e per il conferimento
e |la gestione degli incarichi professionali.

3 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

L'U. O. Gestione delle Risorse Umane avvia le procedure di assunzione nei limiti ed alle condizioni
stabilite ne! piano annuale dei fabbisogni di personale approvato dalla Regione Lombardia, nel
rispetto, comunque, deila normativa vigente in materia:

D.P.R. 10 dicembre 1997, n. 483 e 484, relativamente all'accesso ai livelli dirigenziali;

D.P.R. 27 marzo 2001, n. 220, relativamente all'accesso ai ruoli de! comparto;

D.Lvo 30 marzo 2001, n. 165;

CC.CC.NN.LL. vigenti.

Le procedure selettive dirette all'assunzione o alla progressione di carriera si svolgono con le
modalita disciplinate negli appositi bandi o avvisi ¢he garantiscono pubblicita, imparzialita,
trasparenza economicita e celerita dell’'azione amministrativa. Le procedure selettive sono
pubblicate secondo le modalita e i tempi previsti dalle vigenti disposizioni. L'Azienda si impegna a
dare massima diffusione al bando per I'ammissione alla selezione, oltreché |a pubblicazione dello
stesso negli albi dell’'Azienda.

Gli aspiranti interessati e in possesso dei requisiti richiesti, accedono alle selezioni presentando
domanda nei termini previsti dal bando emesso dall’'Azienda.

Per facilitare l'accesso dei candidati, di norma, sono predisposti appositt modelli di domanda, con
ogni eventuale allegato.

Le commissioni esaminatrici sono costituite per ciascuna procedura selettiva con le modalita e
nella composizione prevista dail'ordinamento e sono tenute ad operare secondo criteri di
imparzialita e correttezza.

! componenti ed il Segretario sono tenuti a garantire fa riservatezza nelle operazioni effettuate e
sulle decisioni adottate e predeterminano, in modo adeguato e razionale, i criteri generali per la
valutazione dei titoli e delle prove, se non disciglinati dal bando o dall'avviso.

I membri delte Commissioni non deveno incorrere in alcuna causa di incompatibilita tra di loro o nei

confronti dei candidati; se tali eausé sopravvengena alla nomina | membri sono obbligati a
dimettersi )

La prove d'esame & le relative modalita di svolgimento sono definite nel bando o nell'awviso, in
relazione alle qualifiche professicnali oggeito dell'iniziativa e alle esigenze funzionali dell'Azienda.
Alla selezione sono ammaeassi tutti | candidati che hanno presentato la domanda di partecipazione
suila base delle dichiarazioni cantenute nella stessa e negli eventuali allegati. L'accertamento del
passesso dei requisiti & effettuato una voita conclusa la procedure e prima dell'utilizzo della
graduatoria.

Lo svolgimento delle prove, comunicato ai candidati con un congruo preavviso, e la loro
valutazione viene gestito dalla Commissione possibiimenta nel rispetto del principio di continuita
dell'azione amministrativa. Agli atti viene conservato ogni documento, elaborato o atto utile a
ricostruire il processo di valutazione dei candidati.

La graduatoria definitiva del candidati & formata secondo l'ordine decrescente del punteggio
complessivamente assegnato e viene resa pubblica una voita validata con provvedimento delia






PROCEDURA AZIENDALE Rev.0 | Pag.2di5

J RECLUTAMENTO DEI DIPENDENTI

- N
W g st

U.Q Geslione risorse umane

[l dipendente non pud assumere altro impiego pubblico, salvo che specifiche norme di legge o
contratto non dispongano diversamente, né impieghi alle dipendenze di privati; non pu¢ esercitare
attivita industriali, commerciali, artigianali, né attivita di agente o rappresentante di commercio.
Non pud inoltre svolgere attivita lavorative che comportino il conflitto di interesse con I'Azienda.
Sono ritenute per tale motivo incompatibili, a titolo esempilificativo e non esaustivo, le attivita:

- svolte presso ditte fornitrici dell’'azienda,
svolte a favore di soggetti nei confronti dei quali I'azienda svolge eventuali funzioni di
cantrollo e sorvegtianza.
Sono altresi incompatibili le coilaborazioni con studi di consulenza e professionisti che abbiano
rapporti di lavorg in ¢orsQ ¢on I'Azienda.
Il dipendente che contravvenga ai divieti di cui all'articolo precedente viene diffidato a cessare
dalla sttuazione di incompatibilita e viene avviata nei suoi confrontt I'azione disciplinare; tale
procedimento non & precluso dalla circostanza che il dipendente abbia obbedito alla diffida.

Attivita consentite senza autorizzazione
Sono liberamente esercitabili le attivita garantite dalla Costituzione quale espressione della liberta
di manifestazione del pensiero e della liberta di associazione, nonché le altivita ricreative e
sportive, fermo restando che non debbano essere svelle professionalmente o in esecuzione di
rapporti di lavoro subordinato.
In confarmita a quanto disposto dall'art. 53, comma 6, D.Lgs n. 165/2001, | dipendenti possona
svolgere, senza preventiva autorizzazione, le attivita di seguito indicate:

- collaborazioni saltuarie a giornali, riviste, enciclopedie e simili;

- opere di ingegno e invenzioni industriali;

- partecipazione a convegni e seminari;
incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente & posto in aspettativa, comando o fuori
ruolo;
- incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati o in

aspettativa non retribuita.
Incarichi per i quali & corrisposto solo il rimborso delle spese documentate.

attivita di farmazione diretta ai dipendenti della pubblica amministrazione
LO svolgnmemn di tutte le suddatte altivita deve essere, comunque, preventivamente comunicato

all'area personale.
In presenza di particolarn esigenze di servizio o di accertate situazioni di conflitto di interessi,

l'azienda puo opporre diniego allo svolgimento delle suddette attivita con provvedimento motivato

da adottarsi entro 30 giorni.
Nell'esercizio delle attivitd consentite, da svolgersi, comunque, entro i termini stabiliti da

precedenti articoli, 1l dipenderte deve, in qgni caso, osservare i doveri & gli sbblighi che
discendono dal rapporto d'imptego. restando ogni violazione di essi, valutabile sotto il profilo
disciplinare.

Incarichi esercitabili previa autorizzazione

Aj dipendenti pud essere consentito lo svolgimento di incarichi retribuiti previa autorizzazione
dell'azienda. Sono tali tutti gli incarichi conferiti da terzi (soggetti privati o pubblici) non compresi
nei compiti e doveri d'ufficio, per i qualt & previsto, sotto qualsiasi forma, un compenso. A titolo
esemplificativo, I dipendente puo essere autorizzato ad assumere incarichi di inseghamento,
arbitrato, consulenze tecniche, etc. In ogni caso non possono essere autorizzate attivita che
concretizzino situazioni di incompatibilita, di diritto efo di fatto, tali da pregiudicare Vinteresse al
bucn andamento dell'azienda o realizzare situazicni, anche potenziali, di conflitto di interessi, né
attivita che supearino i limiti defla saltuarieta ed occasionalita.

Fatti salvi i casi di cui all’art. 21, lo svolgimento di incarichi retnbuiti che non siano stati conferiti o
preventwamente autonzzatl dall az:enda comoorta al sensa dell'art.53, comma 7-8 def citato D.Las
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alfazienda medesima, per essere destinato ad incrementare il fondo di produttivita o fondi

equivalenti.
La richiesta di autorizzazione deve essere presentata dal dipendente {allarea personale) e deve, a

pena di irricevibilita, contenere i seguenti elementi:

- visto det dirigente responsabile della struttura di appartenenza, o comunque del superiore

diretto

- soggetto che intende conferire l'incarico;

- oggetto, durata e luogo di svolgimento deil'incarico;

- ammontare, anche presunto, del compenso.
Tali disposizioni st applicano anche ai dirigenti medici e sanitari per tutte fe attivita non comprese
nei compiti e doveri d'ufficio, ad eccezione di quelle rese in regime di libera professione intra-
moenia o extra-moenia, nei limiti stahiliti dalie vigentt disposizioni di legge e regolamenti.

4 RIFERIMENTI
- D.P.R. 10 dicembrg 1997, n. 483 e 484, relativamente al'aceesso ai livelli dirigenziali;
- D.P.R. 27 marzo 2001, n. 220, relativamente all'accesso ai ruoli del comparto;

D.Lvo 30 marzo 2001, n. 165;

CC.CC.NN.LL. vigenti.

|
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“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI
AREA U.0. GESTIONE RISORSE UMANE
PROCESSO RECLUTAMENTO DE] DIPENDENTI ]

FASE/SOTTOPROCESSO

VERIFICA POSSESSO DEIREQUISITI E DEY TTTOLI

DESCRIZIONE ATTIVITA!

Le assunziont. a tempo determinato o indeterminato,
sOno attuate attraverso le procedure selettive ¢he hanno
inizio con la pubblicazione di "bandi" o "avvisi”. che. pur
mantenendo rilevanza di lex specialis, sono redatti in
osscquio alla normativa vigente, in particolare per la
detimizione dei requisiti di ammissione ¢ dei puntegui
(titoli ed esami). Mentre I'U.O. Gestione Risorse Umane
valuta e ammissioni, attraverso un'analisi accurata dei
requisiti richiesti. le Commissioni individuano gli idonet
¢ fomiulane e gr‘uduu’[oric chg,“ avent dirtto
all'assunzione.

RESPONSABILITA’

U.0, Gestione Risorse Umane - Gestione Giundica del
Jersonale

MODALITA’ DISVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA’

RISCHIO

" VALUTAZIONE DEL RISCITO

L'U.O. Gestione Risorse Umane uvvia le procedure di
assunzione, nei luniti ed ale condizioni stabilite nel
piano annuale dei fabbisogni di personale approvato dalla
Regione Lombardia: pubblica i relativi bandi. secondo le
modalitd e 1 tempi previsti dall'ordinamento e, comunque,
sempre sul sito aziendale e all'albo dell’Ente. garantendo
massima  pubblicitd,  imparzialitd e trasparenza:
procedendo.  prima dellfassunzione. ¢ scecondo
graduatoric predisposte dalle nominate Comnussioni. alla
vertfica della veridieita delle eventuali autocertiticazioni

det titoli fornite dal eandidati ¢ alte loro idoncitt st

CL‘I'“HC_H[L[ dal Medico competente.

N

Una errata valutazione dei rcquisflui Jdi ammissione o una
mancata verifica delle autoeertilicazioni, unilamente
aleventuale  crrore nella predisposizione  delle |
eraduatone, porterehbe alla assunzione «i candidati non
meritevali ed a controversic giudiziarie,

RISCHIO ACCETTABILE

. —_—— = =
| Origine del rischio ¢ Inlerna ’ I‘islcmu_(
| Probabilita che si verifichi »  Bassa o Media n o Alta
[ Entita del danno o Bassa s Media > Adla 1

Probabilita | Bassa Media Alta
Y] | | |
Danno -

Alto
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1 SCOPO
La presente procedura descrive il processo di valutazione dei dirigenti.

2 CANMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura deve essere sequita per la corretta valutazione dei dirigenti.

3 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’
Ai sensi dell'art. 25 comma 1 del CCNL della dirigenza del 3 novembre 2005, 1a valutazione dei
dirigenti, diretta alla verifica del livello di raggiungimento degli obiettivi assegnati e della loro
professionalita espressa, é caratteristica essenziale e ordinaria del loro rapporto di lavoro.
Si tratta di una valutazione periodica che viene svoita:

— annualmente;

- a fine incarico;

- al termine del prime quinquennio di §&rvizie;

4 §¢aden?a ultraguinquennale.
Il procedimento per la valutazione e ispirato ai seguenti principi:
trasparenza dei criteri usati, dell'oggettivita delle metodologie adottate e dell'obbligo di motivazicne
della valutazione espressa,
diretta conoscenza dell’attivita del valutato da parte del valutatore di prima istanza,
approvazione o verifica della valutazione da parte del valutatore di seconda istanza;
partecipazione al procedimento del valutato,
informazione adeguata e partecipazione del valutato.

| risultati finali dalla valitazione annuale ¢ al terming dellincarice sono riportati nel fascicolo
personale @ sono parte integrante degli elementi di valutazisne per la conferma ed il conferimento

degli incarichi.
Per i dirigenti responsabili di struttura semplice e complessa la valutazione attiene a tre categorie di
analisi:
- corrispondenza dei fattori soggettivi ed attitudinali allincarico ricoperto: la scheda che
attiene a tale categoria di analisi tiene conto di elementi oggettivamente riscontrabili
desunti da relazioni di attivita e di risultato inviate alla Direzione Generale e dai giudizi

dei collaborator

- grado di sensibilita e orientamento verso 10 sviluppo delle professionalita delle risorse
gestite: in prima istanza verra verificato quali e quanti sano stati i progetti e gli incarichi
affidati ai propri collaboratori, nonche i corsi di aggiornamento professionale proposti ed
espletati

- grado di raggiungimento degli obiettivi generali e specifici preventivamente individuati in
sede di pianificazione di budget aziendale e in base Alla contrattazione decentrata.

Per t dirigenti nen responsabili di struttura, cui sono affidati incarichi solo professionali, gli organi di
valutazione dovranno valutarme f{operato in relazione all'osservanza delle direttive e al
raggiungimento degli obiettivi prestazionali affidati.

Il sistema di valutazione nel suo complesso si realizza mediante due schede di valutazione:
- scheda A funzionale alla verifica da parte del Nucleo di Valutazione dei risultati di

gestione dei dirigenti
~ scheda B funzionaje alla valutazione di rendimenti 2d attivita professionali svolte in

relazione a programmi 2 obiattivi.
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Le schede di valutazione vengono compilate in prima istanza da chi ha diretta responsabilita sul
soggetto valutato. La valutazione di seconda istanza svolta, ognuno per i rucli di propria pertinenza,
da Nucleo di Valutazione e Collegio Tecnico, ha il compito di verificare la correttezza del
procedimento di valutazione di prima istanza.

Secondo l'art. 26 del CCNL della dirigenza del 3 novembre 2005 il Nucleo di Valutazione procede
alla verifica e valutazione- annuale dei risultati di gestione del dirigente di struttura semplice e
complessa dei risultati raggiunti da tutti i dirigenti in relazione agli obiettivi affidati. || Collegio
Tecnico, invece, verifica e valuta tutti i dirigenti alla scadenza dell'incarico loro conferito, i dirigenti di
nuova assunzione al termine del primo quinquennio, i dirigenti che raggiungono esperienza
professionale ultraquinquennale.

Tutti | giudizi definitivi conseguiti dai dirigenti annuaimente Sono parte intagrante degli elementi di
valutaziana per la conferma ed il conferimento degli incarichi.

L'accetamento della responsabilita dirigenziale a sequito dei distinti e specifici processi di
valutazione, prima della formulazione del giudizio negativo, deve essere preceduto da un
contraddittorio nel quale devono essere acquisite le controdeduzioni del dirigente anche assistito da
persona di fiducia., ai sensi dell'art. 29 del CCNL 3.11.2005.

Per tutti dirigenti l'esito positivo della valutazione comporta attribuzione delta retribuzione di
risultato, conferma o conferimento di nuovi incarichi di pari o maggior rilievo, ai sensi degli artt. 27 e

28 del CCNL 5.11.2005.

4 RIFERIMENTI
CCNL 3 novembre 2005 della dirigenza
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE

“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

[ AREA o

U0, GLSTIONE RISORSE UMANE

PROCESSO

VERIFICA DEI DIRIGENTI .

FASE/SOTTOPROCESSO

DESCRIZIONE, ATTIVITAY

VERIFICA  OBIETTIVI E  PROFESSIONALITA'|
ESPRESSA

La verifica del mggungmuno dq:h obictiivi assu,n nati ¢
della  professionalitd  cspressa ¢ periodicar  annuale
{Nuclco di Valutazione), a fine incarico, al termine del
primo  guinquennio ¢ ultraquinguennale  (Colepgio
Teenico). La valutazione positiva ¢ Pelemento essenziale
per il conferimento degli incarichi dnrli_uvmlc: per lil

loroe conlerma o per le indennita di esclusivitil (sanitari),

La eventuale responsabilita dirigenziale, aceertata con la
valutazione, pud comportare conscguenze i natura
economica, la revoca dell'incarico o il recesso per glusla
LJ“\(I

RESPONSABILITA?

U0, Gestione Risorse Umane - Gt.slmnc Giuridica del
personale s

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL'ATTIVITA”?

(RISCHIO

| VALUTAZIONE DEL RISCHIO

L'U.O. Gestione Risorse Umane al termine  delle
scadenze contrattuali, rrt.:nnnmm una scheda (verifica
dei risultati ¢ delle attivita) con i dati rilevati dal Nucleo
di  Valutazione. ¢ uwna  scheda  (verifica  della
professionalita  espressa) con 1 dati riguardanti - 1l
Dirigente od il suo stato giuridico; e schede vengono
trasimesse al Responsabile per fa veritica di prima istanza
¢, conseguentemente, al Collegio Teenico per la verifica
dioseconda stanza, La o cventuale responsabilita del
[Nrigente, decerttd alttaverso la valwtazione negativil,
oltre a conscguenze cconomiche, pud comportare 'avvio
del procedimento  di recesso, presso  la Regione
(Comitato det Garanti).

Una errata villutazione della dueata delly m“w pun

comportare 'assegnazione anticipata degli incarichi ¢
della retribuzione (dopo 3 anni) ¢ detle indennitd
esclusivitd (dopo 3 ¢ 13 anni).

RISCHIO ACCETTABILE

| Origine del rischio 3 s nterna o listerna
Prnh abilita che si verifichi ‘ e Bassa =~ Media o Al
Entita del danno J s DBussa o Media o Alta
Prohabilita Bassa Media Alta
/
Danno o ! = {
- Alto | Rischio ritevanie Rischiu Lil{I:;——- 1 Rischio critico 7

~Medio | Rischio aceettabile 21 Lhm rilevante

Rischio critico
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CP; | commission! DI GONCORSO E SELEZIGN PER
W IL RECLUTAMENTO DI PERSONALE -

IMPARZIALITA’

S d

U.&. Gestione risorse umane

1 SCOPO
La presente procedura descrive il processo selettive diretto all'assunzione od alla progressione di
carriera di perscnaie.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura deve essere seguita per le selezioni di personale.

3 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’
Tutte le procedure selettive dirette allassunzione od alla progressione di carriera si svolgeng Gon

meodalita ﬁ'ﬁﬁlplmﬂlg in 3PPUE!H ﬁandl 0 HE!\{\JISI“I, con valen2a di leges speciales’; questi ultimi
garantiscono pubblicita, imparzialita, trasparenza, economicita e celerita dell'azione amministrativa.
Le procedure selettive sono pubblicate secondo le modalitd e i tempi previsti dalle disposizioni
vigenti,. Ove manchino specifiche disposizioni, la pubblicita deve essere adeguata a garantire la
massima partecipazione, nel rispetto degli obiettivi aziendali. Gii avvisi relativi ai tempi determinati,
ivi inclusi gli incarichi di cut all'art. 15 septies ed octies del D.Lgs 502/92 e s.m. e i. sono pubblicati
sul sito internet aziendale per almeno 10 giori; se la scadenza cade di giorno festivo, la stessa &
posticipata al giorno successivo.

I termini per la presentaziong dglig domande di parlecipazione 8sas perentori, mentre quelli stabilii

per I'espletamento dells pracedura sono meramente ordinatori.
Per facilitare I'accesso dei candidati, di norma, sono predisposti appositi modelli di domanda, con
ogni eventuate allegato.

Le Commissioni esaminatrici sono costituite, per ciascuna procedura selettiva, con le modalita e
nella composizione prevista dall'ordinamento; per i concorsi pubblici si fa riferimento alla normativa
nazionale (DPR 483 — 484/1997 e DPR 220/2001), per gli avvisi pubblici e te selezioni interne sono,

di norma, cosi composte:

dirigenti:  presidgnts, il dirigente responsabile della atruttura o suo sostituto

cémpnnenil. due dinganti di cui almeno uno asperto nella materna;
segretario, dipendente amministrativo di cat. C o superiore;
comparto: presidente, dirigente responsabile della struttura o suo sostituto;
componenti, due dipendenti con almeno la medesima categoria della setezione;
segretario, dipendente amministrativo di cat. C o superiore.
Per tutte le selezioni, la commissione & approvata — di regola - con provvedimento del Direttore
Generalg,
Le Commissioni operano secondo criteri di imparzialita e correttezza.
| componenti e il segretario sono tenuti a garantire la riservatezza nelle operazioni effettuate e sufle
decisioni adottate e predeterminano, in modo adeguato e razionale, i criteri generali per la
valutazione dei titoli e delle prove. ove non disciplinati dal bando o dail’'avviso.

Garanzia dell’imparzialita e terzieta det componenti delle commissioni.

I membri della Commissione non devono incorrere in alcuna causa di incompatibilita tra di loro o nei
confronti del candidati, i incluse eventuali cariche politiche o le posizioni di rappresentante
sindacale o designato da confederazioni ed organizzazion) sindacali (art. 9, comma 2 del D.P.R.
487/1994 — art. 35, comma 3 del D.Lgs. 165/2001), nonche attenersi a quanto previsto dali'art. 6 del
DPCM 28 novembre 2000 ("Il dipendente si astiene dal partecipare ail'adozione di decisioni o ad
altivita che possano coinvolgere interessi propri owvero di suoi parenti entro il quarto grado o
conviventi; di individui od organizzazioni con cui egli stesso o if coniuge abbia causa pendente o

P OO UL SRR YIS TN U (¥ SR DU PR SR (Y SO I
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ragioni di convenienza") e dall'art. 9 del DPR 220 del 27 marzo 2001 ("l componenti presa visione
dell'elenco dei partecipanti, sottoscrivono la dichiarazione che non sussistono situazioni di
incompatibilita tra essi e | concorrenti, ai sensi degli artt. 51 ("...egli stesso e |a moglie & parente
fino al quarto grado o legato da vincoli di affiliazione o & convivente o commensale abituale...” di
uno dei candidati) e 52 del cedice di procedura civile in quanto applicabili).

Nell'ambito della composizicne delle commissioni per la selezione di personale dipendente a tempo
determinato o indeterminato, deve essere garantito il rispetto dei principi dellimparzialita e della
terzieta. Tale rispetto deve essere garantito anche nelle procedure comparative, ai sensi del comma
6-bis dellat. 7 del D.Lgs. 165/2001, per il conferimento di incarichi di lavoro
autonomo/collaborazione di natura occasionale e coordina e continuativa.

Sono adottate apposite procedure di autocertificazione per evitare che i membri delle
commissioni incorrano in alcuna causa di incompatibilita tra di loro o nei confronti dei candidati,

garantendo il pringipig della terzieta e dellimparzialita dei componenti delie tommissiani propaste

per le selezioni del personale:
1. ai componenti designati viene sottoposto in visione, dagli Uffici dell'U.O. Gestione Risorse

Umane, I'elenco dei partecipanti alla selezione;

2. i componenti, prima dellinizio della procedura selettiva, sottoscrivono la dichiarazione che
non sussistono situazioni di incompatibilita tra essi e i concorrenti, ai sensi deqli artt. 51 e 52
del codice di procedura civile, ivi incluse quelle previste dall'art. 6 del DPCM 28.11.2000,
dall’art. 9, comma 2 del DPR 487/1994 e dall'art. 35 comma 3 del D.Lgs. 165/2001 e s.m. e
I

3. URA é&frata 6 mancata valutazione degli elementi di incompatibilita, imparzialita e terzieta,
unitamente all'effettivo riscontro postumo della violazione di tali principi, comporta ta nuliita
(ex tunc) della procedura selettiva.

4 RIFERIMENTI
= DPR 483 —484/1997 e DPR 220/2001
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. CODICE ETICO COMPORTAMENTALF
“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”»
SCHEDA DI SINTESI
AREA T U.QO, GESTIONE RISORSE UMANE
PROCESSO COMMISSIONI

DI CONCORSI E SELEZIONI PER L

RLECLUTAMENTO DI PERSONALE

FASE/SOTTOPROCESSO

GARANZIA DELLA IMPARZIALITAT E TERZIETA" DEL
COMPONENTI DELLE COMMISSIONI

DESCRIZIONE ATTIVITA?

"RESPONSABILITA®

del DPR 487/1994 ¢ nell'ant. 35, comma 3 del D.1.gs 16572001
e nell'art. 6 del DPCM 28 novembre 2000, | membri detla
Commissione non devono incorrere in cause di incompatibiliti
tra di loro o nei confronti det candidati, ivi incluse cariche
politiche o le posiziom di rappresentante sindacale o designato
da  contederazioni ed organizzazioni  sindacali.  nonche
attenersi a quanto previsto dall'art. 6 del DPCM 28 novembre

2000 e dall'it. 9 del DPR 330 del 27,3.2001.

et e
11.Q). Gestione

_personale

3 . . . v . . o
Si richiamano le disposizioni contenute nell'art, 9, comma 2

Risorse Umane - Gestione Giuridica del

.

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA®

RISCINO

VALUTAZIONE DEL RISCHIO

Nell'ambito della composmone delle commissioni per la
selezione di personale dipendente a tempo determinato o
indeterminato, deve cssere garantito il rispetto dei principi
dell'imparzialita ¢ della terzieta. Tale rispetto deve essere
garantito anche nelle procedure comparative, ai sensi del

comma  6-bis dellart, 7 (gl [}[Li} [63/2001. DO il

conferimento di- inedeichi di favoro autonomorcollaborazione
di natura occasionale e coordina ¢ continuativa. Sono adottate
apposite procedure i autocertificazione per evitare che 1
membri delle commissiont incorrano in aleuna causa d
incompatibilita tra di loro o nei confronti dei candrdati.

Stesura di una procedura di strultura del sistema qualita: tempi
¢ madi oper garantire la terzictd o la imparaalna  dei
mmpnnuui dc,lle cummissioni proposte a commissioni e

o e

l {14 thlld 0 IH.!HLJ[.I vitltazione dcbh L'LIHLHII e
incompatibilita, imparzialitd e terzieta, unitamente all'cttettivo
riscontro postumo della violazione di fali principi, comporty fi

nll”IId (ex tunc) ddl‘prucuium sclettiva,

RISCITIO RILEVANTE

|

|

. Origine del rischio L h]ggmi g s [sterna

l’lnh whilita che si ve rlluhl . | o Bassa s+ Maedia "_H__ ‘;> Alta

i Entita del danno o Bassa s Media o Ala
| Probabilit) Bissa Muedia Alta

Danno

‘7- Alto Rischio rilevante Rischio critico i Rischio critico
o ~ Medio Riscﬂo accetiabile Rischio rilevaute Rischio critico N
L 13asso Rischio accetiabile Rischio accettabile Rischio rilevante J
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10. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA

“U.0. Formazione e Informazione — U.O. Risorse Umane”

Procedura e scheda di sintesi:

o Prosecuzione negli interventi diretti ad estendere il contenuto del Codice

Etico Comportamentale alle strutture afferite.

1AK
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R s Prosecuzione negli interventi diretti ad
Formazione estendere il Comenuti' dﬁ] GOdiCE E“CO mD-EUM-PrA—Om

e Comunicazione Comportamentale alle strutture afferite

1. Scoro

La presente procedura descrive le modalita di Informazione e formazione sul Codice Etico
Comportamentale del personale di nuova assunzione,

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura definisce le modalita di Informazione e Formazione sul Codice
Etico-Comportamentale di personale di nuova assunzione per la sua diffusione a tutti i
dipendenti sanitari e amministrativi e ai soggetti interessati — come previsto dalle “Linee
Guida Regionali per I'adozione del codice etico e dei modelli di organizzazione e controlio
delle aziende sanitarie locali e aziende ospedaliere .

Le modalita descritte si applicano anche nel caso di modificazioni strutturaii del Codice
Etico stesso. La presente procedura si applica — inizialmente, ed in modo particolare — nei
confronti del personale appartenente ai presidi afferiti (P.O. Bassini e P.O. Sesto San

Giovanni e strutture ad essi connesse).

3. RESPONSABILITA

U.O. Formazione e Comunicazione / U.O. Risorse Umane - Gestione Giuridica del
persanale.

4. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

4.1 DISTRIBUZIONE

Il Codice Etico Comportamentale & distributto a tutto il personale neo assunto da parte
dell’'U.O. Risorse Umane - Gestione Giuridica del personale, al momento dellentrata in

Servizio.
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LTI, Prosecuziqne negli interventi diretti ad
Formaziang esigndere il contenuto del Cédice Etico ICP-COM-PrA-001

e Comunicazione Comportamentale alle strutture afferite
L ]

4.2 COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA

4 2.1 Campagna di distribuzione
« Stampa edizione aggiornata, con distribuzione a cura dell'U.O. Risorse

Umane.
» Campagna di comunicazione sulla distribuzione con affissione di appositi
manifesti nelle nuove strutture afferite.

4.2.2 |CPnotizie

Pubblicazione di news sulla distribuzione del Codice Etico sulla newsletter
aziendale.

4.2.3 Internet e Intranet
Pubblicazione del Codice Etico in formato scaricabile e stampabile sul sito

internet www.icp.mi.it e su ICPintranet, 1a rete interna di eemunicazione
52iandale.

4.3 INCONTRI DI INFORMAZIONE/FORMAZIONE

4.3.1 programmazione dello svolgimento di incontri presso ciascun Presidio. Tali
incontri, tenuti dal Direttore Amministrativo e dal Responsabilg Risorse

Umane, saranno rivolti ai esardinatori sanitaritecnici ghe provvederanno ad
informare 13 lars volta il personale della propria U.O.

4.3.2 Nel corso delle riunioni pericdiche della Direzione con i Responsabili delle
Strutture e dei Presidi, inserimento nell' ordine del giornc di un punto
dedicato alla presentazione dei Codice.

Presentazione del ¢ogicg LlOG0 GUmPOHQmEﬂIﬂl&, con Daﬂiﬁﬂfﬁfé altenzione

4l 8U6 significato e alle sue implicazioni, ai Responsabili delle Strutture e dei
Presidi nel corso di una delle riunioni pericdiche tenute daita Direzione.

5. RIFERIMENT!

“Linee Guida Regionali per {'adozione del codice etico e dei modelli di organizzazione e
controllo delle aziende sanitarie locali e aziende ospedaliere *
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
MODELLO ORGANIZZATIVO
SCHEDA DI SINTESI
AREA FORMAZIONE E COMUNICAZIONE ]
PROCESSO PROSECUZIONE NEGLI INTERVENTI DIRETTI AD
ESTENDERE IL CONTENUTO DEL CODICE ETICO
COMPORTAMENTALL ALLE STRUTTURYE
3 O AFFERITE
T FASE/SOTTOPROCESSO | INF ORMAZIONE-FORMAZIONE DEL PE RS()N/\I I
B Diffusione a tutti i dipendenti det Presidi afferiti ¢ ai
DESCRIZIONE ATTIVITA? soggettt  mteressati  esterni del Codice  Llico
Comportamentale.
RESPONSABILITA? Formuzione ¢ Comunicazione / Dxpdnumn;n Risurse

| .
B l m._l_n;‘"(:csuonu (nurldlbq t,il.i ﬂ\_f"lllﬂlllt

\I()I)ALl A DESW QWH GIMENTO | Distribuzione del’ Codice Ftico € omportamentale al

DELLUATTIVITA? personale neo assunto da parte dal Dipartimento Risorse
Urnane. al momento dell’entrata tn servizio.

Stamipa edizione aggiornata, con distribuzione a cura
detlU.O. Risorse Umane.

Il personale viene a conoscenza del C.E.C. net seguentd
modi:

- 4vvist in bacheca;
- pubblicazione su newsletter aziendale:
- pubblicazione sul sito aziendale wwwicp.iil ¢
[C'Pintranct;
- incontrt di formazione tenuti Direttore Amministrativo
¢ dal Responsabile Risorse Umane. rivolti ai coordinatori
. sanitari/teenici riuntoni di dipartimento.
RISCHIO - l.a non conoscenza da parte del personale sanitario ¢

amminigteativo  1n generale  (olie g guetlo pia
direttamente coinvolto nelle attivita pit critiche inserite
modello organizzativo) dell'esistenze del Codice Ftico
Comportamentale aziendale ¢ delle norme ivi contenute
anche in materia i incompatibilita, imparzialith ¢
terzietd ¢ dei comportamenti che possono compoitare
violazione di tali prmcipt puo comportare conseguenze,
di varia natura, per it singolo, la struttura di appartencenza

¢ anche I'Azienda Ospedaliera ICP.

fv(\l UTAZIONE DEL RISCHIO  [RISCHIO ACCETTABILE —
Ovrigine del r1§Lh|¢) ] *»  [nlerna o Pisterna j
Probabilita che si verifichi . Bussu o Media o Al )
“Entita del danno , o 1lassa o MNedia y  Alta _}

/ i
Danno
Alto il i\m.hm nlx,\cmtu Rischio critico Rischio critico

FiT’mhahilit{: " Bassa , Media Alta 1

L. S s 1 H = LAt Y T | . 3 T et SRS £ |
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11.  DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA
“U.O. Gestione Risorse Umane — U.Q. Affari Generali e
Legali”
Procedura e scheda di sintesi:

a Accesso a documenti amministrativi ai sensi della L. 241/90 (in

particolare rispetto delie prescrizioni di cui all'art. 25).

tRN
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ICP » ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI Al
5 ¢ SENSI DELLA L. 241/90 (iN PARTICOLARE
_ "‘mf.-.«-h"’ RISPETTO DELLE PRESGRIZIONI DI CUI
U.0. Gestione risorse ymane ALL’ART. 25) ‘
L - — e

1 SCOPO

La presente procedura descrive il processo di accesso ai documenti amministrativi

2 CAMPQ DI APPLICAZIONE
La presente procedura deve essere seguita per assicurare il diritto di accesso agli atti ed ai
documenti amministrativi.

3 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’
L'accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalita di pubblico interesse,
costituisce principio generale dell'attivitd amministrativa al fine di favorire la partecipazione e di
assicurarne l'imparzialita e la trasparenza.
Ai sensi dell'art. 22, comma 1 defla Legge 241/1930 e dal "Ragelamento per resercizig del diritta di

4€e&sso ai documenti amministrativi’ Approvato esh daliberazione 196/2007, per “diritto di accesso’
agli atti ed ai documenti amministrativi si intende il diritto degli interessati di prendere visione e di
estrarre copia di documenti amministrativi e degli atti formati o detenuti stabilmente
dalllAmministrazione; per "interessati" si intendono tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di
interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad
una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale & chiesto l'accesso; per
"controinteressati” si intendono tuttt i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che dall'esercizio dellaccesso vedrebbero compromesso il foro
diritto alla riservatezza; per "atto amministrativo” si intende qualunque dichigrazione di volonta,

desiderio, conosceng g giudizio assunta dai competenti organi dellA.0. ICP nell'esercizio delle
potesta amministrative di competenza.

Per “documento amministrativo”, viene intesa ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o quaiungue altra specie del contenuto di atti formati dal’A.O. ICP, o comungue

utilizzati ai fini dell'attivitd amministrativa.
I\ diritto di accesso € esercitatile fino a quando la pubblica amministrazione ha liobbligo di detenere |

documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere.

Procedure di accesso ai documenti amministrativi,

I dintto di acCesso 8l &8ercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi
(art. 26, comma 1 L. 241/90). La richiesta di accesso ai documenti deve e55ere motivala 2 dave
essere rivolta dirgttamente all'U.O /Semizio che ha prodotto I'atto. Essa deve essere rivolta
all'amministrazione che ha formato il documento o che lo detiene stabilmente (art. 25, comma 2 L
241/90). Al fine di assicurare | principi di trasparenza, pubblicita ed efficacia dell’attivita
amministrativa e di favorime lo svolgimento imparziale, & riconosciuto, a chiunque vi abbia
interesse, il diritto di accesso agli atli ed ai documenti amministrativi in armonia con i principi delia
Legge 7 agosto 1990, n. 241 es. m. i,

It rifiuto, i differimento e la limitazione dell’accesse sono ammessi nei casi e nei fimiti stabiliti dall'art.
24 della legge 241/1990 e dail'art. 9 del Regolamento aziendale, devono essere mativati.

Il procedimento di accesso si conciude nel termine di irenta giorni, decorrenti dafla data di ricezione
della richiesta (fatta salva ta sospensione).

II diritto di accesso viene esercitato in via informale e formale. Gli Uffict soddisfano il diritto di
accesso previa corresponsione, da parte del richiedente, delle somme dovute per i diritti dj ricerca e
visura e per la eventuale fotocopiatura di atti documentali, came da regolamento.

Un mancato o ritardato accesso agli atti o rilascio di copie, senza giustificato motivn ramnns~ -

I S T L

I - T O T L S



PROCEDURA AZIENDALE Rev.0 | Pag. 3di3
‘ [Cp ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI Al
o SENSI DELLA L. 241/90 (IN PARTICOLARE
RISPETTO DELLE PRESCRIZIONI BI &t
U.O. Gestione risorse umane ALL'ART. 25)
4 RIFERIMENTI

» "Regolamento per l'esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi® — art. 22,
comma 1 della L. 241/1990;
» Deliberazione n. 196/2007;




ICP.

CODICE ETICO COMPORTAMENTALE

“IL MODELLO ORGANIZZATIVO®
SCHEDA DI SINTESI

| AREA

TU.0. GESTIONE RISORSE UMANE - U.0. AFFARI
GENERALLE LEGALL

PROCESSQO

ACCESSO A DOCUMENTI AMMINISTRAT VI

FASE/SOTTOPROCESSO

PROCEDURE DI ACCESSQ Al [}ﬂumnmu
AMMINISTRATIVE (ART. 25 DELLA  LEGGE
24171990 e som. e i)

DESCRIZIONE ATTIVITA’

N diritto di accesso si esercita mediante csame od |
estrazione di copia det documenti amministrativi (art. 25,
comma 1 L. 241/90). La richigsta di accesso i
documenti deve essere motivata. Al fine di assicurare 1
principi  di trasparcnza.  pubblicita  ed  cfficacia
dell attivitd amministrativa e di favorirne lo svolgimenio

imparziale, € riconosciuto, 4 chiungue vi abbia interessc.
il diritto di accesso aghi atti ed  ar documenti

amministrativi in armonta con i principi dela Legge 7
agosto 1990, n. 24les.m.i.

RESPONSABILITA’

———

U.0. Gestione Risorse Umane - U.Q. Affari (Jeﬂt.‘!'d”_ﬁ
Legall

MODALITA‘ DI SVOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA®

Al sensi dell'art. 22, comma 1 della L(.H:t. 24171990 ¢ del
“Regotamento il diritto di accesso viene esercitato in via
intormale e formale. Gh-Ullii soddisfano it disitto di
ACCESSO previa

corresponsione, da parte del richicdente, delle somme
dovute per i diritti di ricerca ¢ visura ¢ per la eventuale
fotocoptatura di atli documentadi, come da regolamento.
Stesura di una procedura di struttura del sistema qualitg

“tempi e modi di evasione delle richieste di aceesso

R as = ai documenti amministrativi®
RISCHIO Un maicato o miardato aceesso lL,ll ulti 1'! Hfhun dl {

u)pu, senza giustilicato motivo, comporta la violazione

della norma (I procedimento di accesso deve concludersi

entro trenta giorni datla data di ricezione della richicsta)
- i ¢ potenziali infraziont di norme penali (art. 328 ¢.p.)

1 VALUTAZIONE DEL RISCHIO ) RISCHIO RILEVANTE ) -
67.{."2: del rischio | s Inlerna . lsterna |
Prubdhlllld chesi verificht L o Bassa s Medin o Ala _

] Entita del danno B o Bassa s  Moedia o Al

[ Probahilita Bassa Media Alta

I / !

' Danno =
) _ ~Alto - ﬁiisuhiu_ri_igyntc }_l_\_li‘chmumcg__## ?--Bﬂisci'lio Lﬂt_:_L_n’:___{

‘ \'[Ldl() | Rischio accettabile i Rmnm rilevante | Rischio critico



12. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA
“Servizio di Prevenzione e Protezione - U.O. Farmacia — U.O.

Provveditorato Economato — Servizio di Ingegneria Clinica”

Procedura e scheda di sintesi:

o Scelta dei dispositivi di protezione individuale (art. 18, lettera d), D.Lgs.
81/08) ‘



U.C. Provveditorato Economato

PROCEDURA AZIENDALE
PER LA SCELTA DEI

DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08
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ICP-PREC-PrA-002

SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE
ATTIVITA’ - FASI E RESPONSABILITA’ CONNESSE
RILEVAZIONE DELLE NON CONFORMITA'

RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTI

LIVELLO DI RISCHIGSITA' & Bi RiscHio

PANORAMICA GENERALE DEI DPI

Data Deserizionsa Redatto Varificato r Approvato
Lonardoni Bonaldi
Emissione nuova procedura Braga
Colzani Bortoiott




. JCP . PER LA SCELTA DEI
N A DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 ICP-PREC-Pra-002

U.0. Provvediloralo Economato

1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

L'Azienda ICP si prefigge I'obiettivo prioritario di tutelare la sicurezza di tulti gli operatori sanitari,
amministrativi e tecnici, dipendenti e non dipendenti.

Tale obiettivo & perseguilo in ottemperanza alle disposizioni di legge - in primis il D.Lgs 81/08 e
successtve madificazioni e integrazioni {s.m.i.), nelloltica di prevenire linsorgenza e/o ridurre
'entita del danno derivante da eventuali incidenti, infortuni 0 malattie prolessionali e del continuo
miglioramento continuo delle condizioni di salute e sicurezza degli ambienti ospedalieri.

La fornitura ai lavoratori di Dispositivi di Protezione Individuale é una misura di prevenzione e
protezione eseguita in ottemperanza al D.Lgs. 81/08 e s.m.i.: & pertanio necessario definira runli e

compiti nelta gestione dellintero processa nelle sue diverse fagi dalla individuazione del DP! afia

fornitura ed utilizzo dello stesso da parte del lavoratore, incluse quelte di manutenzione e pulizia.

Per univocita d'interpretazione, si riporta la definizione di D.P.1. (Dispositivo di Protezione
individuale) di cui all'art. 74 del citato disposto normative.

Per D.P.l. si intende: "qualsiasi allrezzatura destinata ad essere indossala e tenuta dal lavoratore
allo scopo di proteggerio contro uno o piu rischi susceltibili di minacciarne la sicurezza o la salute
durante il lavoro, nancheé ogni completamento o accessorio destinalo 4 tale scopo.”

Non rientrano nella presente trattazione 1 dispositivi medici e/o 1 presidi a Protezione del

paziente/contaminaziong gl material iraliati @ elerilizzal.

2. ATTIVITA' - FASI E RESPONSABILITA’ CONNESSE

Le principali fasi che compangeno # processo di gestione dei disposilivi di protezione individuale

{D.P.1.) sono:
- la codifica ed acquisizione. L'individuazione e la scelta dei D.P.1. si pone in esito alla valutazicne

det rischi;
- la distribuzione ossia la fornitura ai lavoralari;
| ublhzzo @ la manulenzisne correitt da parte dei lavoratori

E' necessario definire ruoli e compiti nella gestione dell'intere processo di fornitura dei DPI nelle
sue diverse fasi, ossia dalla individuazione del D.P.I. alla fornitura ed utilizze dello stesso da parte

del lavoratore, incluse quelle di manulgnzione @ putizia.

Retativamente alla codifica, la responsabilita - come definito nel D.L.vo 81/08 e s.m.i. — & in capo al
Datore di Lavoro, sentiti il Servizio Prevenziane e Protezione ed il Medico Competente.

ii Datore di Lavoro pud avvalersi delle altre figure aziendali in ragione della loro competenza in
ordine a specifici rischi per 1a salute e sicurezza, fra cui il Servizio di Fisica Sanitaria.

Il Servizio Prevenzione e Protezione (SPP) ed il Medico Competente {M.C.) svolgono i
sequentt compili:
- collaborazione con il Datore di Lavoro nefl’analisi e valutazione dei rischi
- collaborazione con i Datore di Lavoro netf’individuazione dei DP! e delle relalive caratteristiche
lecniche & normative
valutazione tecnica dei DPI disponibili sul mercatg

PROCEDURA AZIENDALE Aey U—l Pag. 24 |ﬂ
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ICP. PER LA SCELTA DEI
i, A BI&POSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE oo
ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 ICP-PREC-PrA-002
U.0. Provveditorato Economato J

Il Servizio dl Fisica Sanitaria (SFS) svolge il seguente compito:
esprimere il proprio parere in merito ai DPI destinati alla prolezione da agenti fisici (laser,
radiazioni ionizzanti, non ionizzanti, campi eletiromagnetici, rumari & vibrazioni)

L'U.O. Provveditorato Economato ed — se del caso - il Servizio Farmacia svolgono i seguenti
compii:

ricerca di mercato dei DPI con le caratteristiche tecniche individuate

acquisto, rifornimento e consegna ai reparti dei DPI

il Dirigente ed Il Preposto dell'unita/reparto/servizio svoige | seguenti compiti:
richiesta dei DPI all'ufficio competente
caonsegna ai lavoratori dei DP! in reparto/unita
informazione, formazione ed addestramento del lavoratore

Il tavoratore ha il doverg di;

utilizzare | DP| ggnaeanalegh secondo 1@ indicazioni farmita
effettuare la correlia manutenzione dei DPI che gli sono stati consegnati.

MATRICE DELLE RESPONSABILITA'

FASE | SPP | PROVVEDITORATO | MAGAZZINO | DIRIGENTI/ | LAVORATOR
MG | ECONOMATO | ECONOMALE | PREPOSTI

 Richiesta |
A

| Individuazione | '
0Pl

{ Acquisto X

|

Distribuzione X

Gestione int. ' ’ X

al servizio

t Utilizzo T i X
conservaziane

—e —

Per maggior esplicitazione del processo, € stala di sequito riportata una prima tabella che ne
descrive le diversg fasi & responsabilita
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S DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE orECPA
e ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 (CR-PREC FrA-002

U.Q. Provveditoralo Economato

MODALITA' OPERATIVE

GESTIONE D.P.L.
i Fase del processo [ incapoa _ _
1. analisi e valutazione dei rischi e | Datore di lavaro unitamente a
- individuazione dei D.P.. e delle relalive | Servizio Prevenzione e Protezione
2 E_—I carafieristiche tecniche @ normative (S.P.P) e Medico Competente
B35 gM.C.)_
- B no. in QU@E_[Q fase _El eallaea anche
= la consuliazione dei Happresentant
2 Q dai Lavoratori per la Sicurezza (RLS)
g.g 2. valutazione dei D.P.1. disponibili sul mercato | Datore di Lavoro unitamente a
K] e confronto con caratteristiche tecniche- | Servizio Prevenzione e Protezione
o normative di cui al punto precedente; | @ Medice Competente e U.O,
] & procedimento di  acquiste  (definizione | Provveditorato-Economaio.
F e capitotato, gara, verifica campioni, | * n.b. in questa fase si colloca anche
aggiudicazione, ...) la consullazione dei Rappresentanti
dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS
0 3. filgrnimentoconsegna ai reparti dei D.B.I. U.0. Provveditorato-Economalg
on Dirigente dell' unitd/reparto/servizio
2 o 4 4. distribuzione ai singoli lavoratori dei D.P.1. in | Dirigente dell'unitd/reparto/servizio
L B reparto/unita
Q
5. informazione — formazione — addestramento Dirigente — Prepasto
5 o del tavoratore dell'unita/reparlo/servizio
N
U N l__ n
K= 6. utilizzo e manutenzione corretti B Lavoratore _
w2 7. verifica utilizze e manutenzione corretti da Dirigente — Preposto
parte dei Lavoralor delluniti/reparto/eervizio |

*NOTA BENE: nel caso di D.P.1. a protezione da determinati agenti fisici {laser, radiazioni ionizzanti, non
ionizzanti, campi elettromagnetici, rumore e vibrazioni) & necessario richiedere il parere di
competenza al Servizio di Fisica Sanitaria.

La dotazione di DP! & una misura di prevenzicne e protezione definita in esito alta valutaziore dei
rischi, ossia in esito ad un processo che — pur prendendoe in considerazione una molteplicita di
elemenli — giunge ad un risultato univoco.

Dﬂlﬂ la moilanhmsa di ttori @ ruoli ehe sana comvolli nel processo che dalla scelta dei DP) giunge
fino alla lornitura e gestione degli stessi, viene di seguito ulteriormente approfondita la fase di
gestione delle richieste che i repartiunitd/servizi inoftrano agl uffici  deputati  agli
approvvigionamertti.

Si distinguono n. 2 ipotesi:

~ ipotesl 1): richiesta di DPI che — in esito alla valutazione dei rischi - & fra quelli gia codificati,
ossia gia presente (DPI presente) a magazzino o prontamente reperibile in quanta gia esequite
tutte fe fasi di individuazione e scelta del fornitore;

~ ipotes| 2): richiesta di DPI non presente. In questa maniera & assicurata la gestione sia del
processo relativo allintroduzione di nuovo DP1 a segquito dei periodici aggiornamenti della
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W DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE
ot ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 ICP-PREC-PrA-002

L_U.O. Provveditorato Economato

valutazione dei rischi, sia di eventuali richieste non in linea con gli esiti della valutazicne dei

rischi.
MODALITA' OPERATIVE
PROCESSO Di GESTIONE DELLE RICHIESTE DEI D.P.I.
| " Richiesta D.P.I. dall'Unita/Reparto/Servizio ™" i ]

T Tipotes 1TWY ]

D.P. présenti (gia codificati)
atlivazione fase di distribuzione
_ fase di utiizzo _
Ipotesi 2 ™0 =
D.P.\. non presani (cadilieati 8 #on codifica)
| fase transitoria= non codificato da S.P.P. e M.C.

_ gia preventivamente codificato con S.P.P. e M.C.

l N

altivazione fase di codifica e acquisizione =
formulare richiesta a S.P.P. e M.C. per
Valutazione del Rischic (V.d.R) ed
individuazione caratteristiche lecniche e

attivazione fase di distribuzione _ altivazione fase di distribuzione

|

|

|

|

f /az

L—”—— " fase di utilizzo T T T THasedi uuhzzo‘__—4

NOTA 1) La richiesla dei DPI:
- gia in uso nei presidi deve essere effettuata dal Responsabile di Reparto utilizzando la procedura
informatica — richieste web.

- di nuova fornitura deve essere formulata sulla modulistica cartacea a cui deve essere allegala
una relazione che maotivi la necessita del nuovo acquisto e consegnala ali'Ufficio Provveditorato

di Presidio.

|

| NOrmalive necéssarie

Alt'U.O. Provveditorato — Ecanomato € attribuito it compito della fornitura dei DP! che pud essere
riassunto nella seguente tabelia che descrive ta procedura di acquisto:
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ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 EFSRRlthoTaE

Fornitura del DP! da parte delli’Unita/Reparto/Servizio

se DPI gia utiizzato dal reparto
e, quindi, gia verificato dal SPP,
codificato e presente

—

se DPI non ulifizzato dal
reparto ma codificalo e
presente nell'anagralica

prodotii

Se DPI di nuova fornitura

nell }anagiaﬁca prcr-:_:fq?fi

1) Se presente in magazzino

S ———
Fornitura al reparto

2) Se non presente in
magazzing

indicazioni del SPP

~[1) Richiedere al SPP, MC o Fisica
1) verifica da parte del SPP o Sanitaria, lindividuazione delle
MC caratteristiche tecniche e normative
necessarie _ —
2) Individuazione delle ditte fornitrici

2) Acquisto secondo le

13) Richiesta di campionatura per la
valutazione che risponda alle
taralaristiche individuate dal PP,
MG o SFS. Inolire dovranno essera
consegnati: dichiarazione di
conformita 0 attestato di
certificazione Ce rilasciato da
apposito  Organismo  Notificato,
nota informativa/manuale di
istruzioni.

F Acquisto

4) Valutazione del campione da parte
del SPP, MC o SFS

5) Successivamente al pargre positivo
Acquisto

3. RILEVAZIONE DELLE NON CONFORMITA’

Le eventuali anomalie dei prodotti o il non rispetto delle caralteristiche tecniche e/o legislative,
rilevate sia al momento della consegna al magazzino sia nel momento del loro utilizzo, devone
essere comunicate all'U.Q. Provveditorato-Economato di Presidio attraverso le modalita aziendali
della Rilevazione delle Non Conformita.

4. RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTH

Fonti normative:

D.Lgs. 81/08 e successive madificazioni e integrazioni.
Lintero processo — quale misura di prevenzione e protezione - deve avvenira nel rispetto dei
dettati normativi stabiliti dal O.Lgs. 81/08 e s.m.i., segnatamente al Titolo (1 .

Documenti di sisterna:

- ICP-PrA-003 Rev. 0 Procedura Gestione delle non conformita e azieni correttive/preventive.
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U.Q. Provveditarato Economato

5. LIVELLO DI RISCHIOSITA' O DI RISCHIO

L'origine del rischio & interna all'Azienda. Considerato {l numero di soggetli coinvolti nella gestione
dell'intero processo, la probabilita che si verifichi una situazione critica é alta.
Per siluazione critica si intenda:
errata individuazione D.P.I.
errata scelta D.P.1.
- mancanza D.P.l.

6. PANORAMICA GENERALE DE! DPI

Per rendere pitl facile lo svolgimento dei compiti aftidati al’'.O. Provveditorato, si ritiene opportuno

dare unindicazione di massima dei disposttivi di protezione individuali (D.P.).) che devono essere
utilizzati dagli operatori in base ai rischi risconirati nelle svolgimento delle loro mansiani.

| Disposttivi di Protezione Individuale vengono convenzionaimente suddivisi in funzione delle parti
del corpo che devono essere protette. Si riporta nefle seguenti labelle la suddivisione dei D.P.I.
con l'indicazione delle narme tecniche di riferimento.

——
PROTEZIONE DEL CAPO
(Protezione del cranio}
UNI EN ELMETTI DI PROTEZIONE
397:2001 (in polipropilene, polietilene, policarbonato) oo
PROTEZIONE DEGLI OCCHI
(occhiali di protezione)
UNI EN OCCHIALI A STANGHETTA PER ABDETTI DEL t /
156:2884 LABORATORIO A
UNI EN OCCHIALI PER SALDATORI
175:1999 {protezione degli occhi durante la satdatura)
1;’3};523 FILTRI ULTRAVIOLETTI ! }\V

PROCEDURA AZIENDALE Rev O Paq. 7.di 11
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ART. 18 lett. d) del D.Lgs 81/08 ICP-PREC-PrA-D02

U.0. Pravvedilorato Economato

I ==

UNI:EN \_ﬂ
171:2003 FILTRI INFRAROSSI ,»f‘
UNE EN OCCHIALI PER PROTEZIONE ANTILASER \ T
107:2604 (Filtri e protettori dell'occhio contro radiazioni laser) )
CEI 825 .-

UNI EN OCCHYALI PER PROTEZIONE ANTILASER )
208:2002 {Protettori deil'occhio per i lavori di regolazione sui

' laser e sistemi laser) -
PROTEZIONE DEL VOLTO
—

UNI EN

SCHERMI TRASPARENTI IN POLICARBONATO !
O VISIERE l

PROTEZIONE DELL'UDITO
(Qtoprotettori)

UNI EN
136:2000

352-1:2004 CUFFIE i
UNI EN INSERTI AURICOLARI ~13
3520212004 TAPPI AURICOLARI P

PROTEZIONE DELLE VIE RESPIRATORIE

(Autorespiratori)

MASCHERE INTERE
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UNI EN
140:2000

UNI EN
149:2003

UNI EN
) 14387:2008 L

N

SEMIMASCHERE E QUARTI DI MASCHERA

FILTRI ANTIGAS E FILTRI COMBINATI

SEMIMASCHERA FILTRANTE CONTRO PARTICELLE
Facciale Filtrante FFP 1 - FFP 2 - FF P 3

PROTEZIONE PEL TRONCO DELLE
BRACCIA E DELLE MANI
- . il =T f
UNI EN GUANTI - REQUISITI GENERALI Rl
420:2004 (Guanti di protezione - metodi di prova) W e
. e T _ ( n ¥
UNI EN GUANTI PROTETTIVI PER RISCHI MECCANICI S
388:2004 ED ELETTRQSTATICI ol
|
UNI EN ; 3
511:2006 GUANTI PROTETTIVI CONTRO IL FREDDO _
Y \\'U
R ER GUANTI PROTETTIVI CONTRO IL CALDO /
407:2004 (Guanti di pratezione contro rischi termi] ,11
caldre e/o fuoco) \
," —
UNI EN GUANTI PROTETTIVI CONTRO AGENTI eHIMIET Q A% ::_—
374-1-2-3:2004 E MICRORGANISMI
— f
CEI EN GUANTI s;gzsrlLANvom I-:_NITPRESENZA DI
. ONE ELETTRICA
60903'2005J (Guanti di materiale isolante)
|



UNI EN ISO
10819:1998
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GUANTI CONTRO LE VIBRAZIONI AL SISTEMA
MANO-BRACCIO

PROTEZIONE DEL CORPO

(Indumenti di protezione)

UNI EN
REQU
340:2004 EQUISITI GENERALI
UNI EN
343:2008 PROTEZIONE CONTRO LA PIOGGIA
|7 e
. “
UNI EN INDUMENTI DI SICUREZZA ALTA VISIBILITA’ "'\ 7
471:2008 (Metodi di prova) A/ 4 {
I P
UNI EN ISO INDUMENTI PER LA PROTEZIONE CONTRO IL Yoa e '
11612:2009 CALORE E LA FIAMMA §
| Y i
L 04 wy
UNI EN ISO INDUMENTI DI PROTEZIONE PER LA SALDATURA .
11611:2008 {Grembiuli, ghette, gambali in cucio) !
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ATTREZZATURE DI PROTEZIONE
ANTICADUTA
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UNT EN IMBRACATURE DI SICUREZZA FIBRA
361:2003 POLIAMMIDICA
: {Imbracature per il corpo)
| s —
UNI EN IMBRACATURE DI SICUREZZA CORDINO DI
354:2003 ANCORAGGIO
o
— 1 :
UNI EN CINTURA DI POSIZIONAMENTO E DI ."f il
385300, | 'RATTENUTAECORDINIBIPOSIMSNANENTO | [ pr V
e - 4

SUL LAVORO

PROTEZIONE DEL PIEDE

UNI EN 1SQ
20344:2008

—

UNI EN 150
20345:2008

UNI EN ISO
26346:3008

UNI EN ISO
20347:2008

—

CALZATURE - REQUISITI GENERALI
(Metod: di prova per calzature progettate come D.P.L.)

CALZATURE DI SICUREZZA
Calzature con puntale (resistenza 200j)

CALZATURE DI PROTEZIQNE
Calzature con puntale (resistenza 100j)

D e
CALZATURE DA LAVORO
Calzature da lavoro senza puntale
{requisiti di base e supplementari)
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVQ”

SCH

EDA DI SINTESI

U.0. FARMACIA - U.O. PROVVEDITORATO
ECONOMATO - SERVIZIO DI PREVENZIONE T

AREA
PROTEZIONE
SCELTA  DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE
PROCESSO INDIVIDUALE (ART. 18, LETTERA D) DEL D.L.VO
B 81/08 E S.M.I)— D.P.1.

FASE/SOTTOPROCESSO

Le fasi che compongono il processo di scelta dei
dispositivi di protezione individuale (d.p.1.) sono:

- Codifica ed acquisizione

- Distribuzione

~ Utilizzo

L

DESCRIZIONE ATTIVITA?

lavoratori; |"utilizzo e la manutenzione correlti.

Le attivita che rientrano nelle diverse lasi sono
molteplici. Si citano: la  vatutazione dei rischi ¢
Uindividuazione dei D.P.1: Macquisto; la tornitura ai

=

RESPONSABILITA?

T-—_*_——__——_—_.__.

DELLATTIVITA?

RISCHIO

MODALITA' DI SVOLGIMENTO

| VALUTAZIONE DEL RISCHIO

S|

Relativamente alla coditica, la responsabilita - come
definito nel D.L.vo 81/08 e s.m.i. — & in capo al Dalore di
Lavoro, sentiti il Servizio Prevenzione ¢ Protezione ¢d i1l
Medico Competente. Hl Datore di Lavoro pud avvalersi
detle altre figure aziendali in ragione della loro
competenza in ordine a specifici rischi per la salute ¢
sicurezza.

Llacquisizione ¢ in capo all’U.O. Provveditorato-
l:conomato.

La distribuzione ai reparti - su richiesta dei medesimi — ¢
in capo all’U.0. Provveditorato-Economato.

L utilizzo ¢ tn capo al singolo lavoratore.

['intero processo — quale misura di prevenzione ¢
protezione - deve avvenire nel rspetto dei dettati
normativi  stabiliti  dal  D.L.vo 81708 ¢ sm.i..

scenatamente al Titolo 11 Stesura i una progedura di |
struttura dc sistema qualit “seelta dei disposttivl di |
rotezione individuale

- errata individuazione D.P.1.
crrata scelta D.PULL
mancanza D.P.L

RISCHIO RILEVANTE

Origine del rischio

;

X Interna o Esterna
o DBassa o Media X Ala

[» Probabilita

Danno

T s B
Probabilita che si veritichi
E_n_t{tzi del danno

7_' I o [DBassa o Media X i\lta 3

Medin Alta |

| |
Rischio critico | Rischio critico ,
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13.  DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA
“U.0. Affari Generali e Legali”

Procedura e scheda di sintesi:

o Gestione delle scadenze dei contratti attivi @ passivi al fine di pianificare
le azioni necessarie al loro rinnovo prima del termine (eliminando cosl il

rischio di proroghe.

) 1A
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Gestione delle scadenze dei contratti attivi e passivi al fine di pianificare
le azioni necessarie al loro rinnovo prima del termine
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GESTIONE DELLE SCADENZE DEI

AGL

e g

LORO RINNOVO PRIMA DEL TERMINE

1

PREMESSA E SCOPO

Scopo della presente procedura & queillo di identificare le azioni da porre in essere al fine
di procedere ad autorizzare i rinnovi delle convenzionj prima della loro scadenza.

2

CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura si applica — con le diverse modalitd appresso descritte — alle
convenzioni attive e alle cenvenzishi passive.

Le convenzioni attive riguardano, generalmente, I'esecuzione di prestazioni medico
specialistiche a favore di soggetti terzi, eseguite dal personale interessato 9 in grario

di servizio o in ragime libero-professionale.

Le convenzioni passive hanno per oggetto I'acquisto di prestazioni specialistiche e/o
diagnostiche e/o di laboratorio di cui necessitano i reparti/servizi dell'Azienda per

integrare Je attivita assistenziali 2 favora deall'ltenza.

4

RIFERIMENT!

*Regolamento per la stipula di convenzioni per I'acquisto di prestazioni specialistiche
efo diagnostiche”, approvato con deliberazione 28 maggio 2009, n. 271;

‘Regolamento per [a sfipula di convenzioni attive per prastazioni medico
specialistiche”, approvato con deliberazione 16 ottobre 2009, n. 628;

RESPONSABILITA’

¢onvenzioni passive:

il Responsabile deil'istruttoria ha la responsabilité di segnalare al Direttara Medico del
P.0. dellU.0O. che usufruisce delle prestazioni la data di scadenza, la scadenza della

convenzione;
il Direttore Medico ha la responsabilita:

o di contattare il Responsabile della struttura interessata;

o di verificare, congiuntamente al predetto Responsabile, a necessita del
rinnovo della convenzione;

o diriscontrare tempestivamente la richiesta dell'Ufficio Convenzioni;

convenzioni attive:

attivita istituzionale, svolta durante l'orario di servizio. e responsabilita dell'Ufficio
Convenzioni di segnalare al Responsabile dellU.O. interessata la scadenza delia

convenzione:
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- aftivita libero-professicnale, svolta al di fuori dellorarioc di servizio: & onere della
struttura contraente e/o del Dirigente Medico interessato segnalare la scadenza della
convenzione e di richiederne I'eventuale rinnovo.

5 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

CONVENZIONI PASSIVE

almeno due mesi (di norma) prima della scadenza della convenzione, il
Responsabile dell'istruttoria ha la responsabilita di trasmettere a| Rirettore Medico

del P.O. dell'U.0, ¢he sufruisce delle prestazioni una nota informativa con cui, nel
segnalare la data di scadenza, si chiede di comunicare se la convenzione debba

essere rinnovata;

contestualmente il Responsabile del procedimento richiede — in via preventiva e
non impegnativa — la disponibilitd del contraente al rinnovo delia convenzione agli
stessi patti e condizioni vigenti;

it Direttore Medico, d'intesa con il Responsabile/i Responsabili della/e struttura/e

interessata/g, entro 30 giomi dalla rieezisng della nota suddetta. comunica

allUHicio Convenzioni la necessita o meno di procedere al rinnovo della
convenzione; in tale dovranno essere specificate le informazioni descritte al punto
5.1 della procedura approvata con deliberazione n. 271/2009;

ricevuta la relazione da parte del Direttore Medico del Presidio interessato, il
Responsabile dell'istruttoria procede alia definizione delia nuova convenzione con il

contraente;

CONVENZIONI ATTIVE

a) attivita istituzionale, durante ['orario di servizio

almeno due mesi (di norma) prima della scadenza della convenzione, |
Responsabile dellistruttoria ha la responsabilita di trasmettere 3 Resuﬂﬂgamle

del'U 0. intereseata una nota informativa con cui, nel segnalare la data di
scadenza, si chiede di comunicare se la convenzione debba essere rinnavata:

il Responsabile della struttura interessata, entro 30 giorni dalla ricezione della nota
suddetta, comunica all'Ufficic Convenzioni se procedere al rinnovo della
convenzione, detto Responsabile avra cura di segnalare le eventuali variazioni nel
rapporto contrattuale: prestazioni, quantita, tariffa, modalita di esecuzione, etc.;
ricevuta la relazione da parte del Direttore Medico del Presidio interessato, il
Responsabile defl'istruttoria procede aita definizione della nuova convenzione con il
contraente;

b) attivita libero-professionale, al di fuori dell’orario di servizio

A as ey

nelle convenzioni shnoulate per consentire 'acarsizia
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richiesta del rinnovo della convenzione (per la quale e esplicitamente previsto
il divieto del tacito rinnovo) in capo al contraente,

il contraente ha, quindi, 'onere di richiedere il rinnovo della convenzione, per
iscritto, almeno 45 giorni prima della sua scadenza;

ricevuta la richiesta di rinnovo, il Responsabile dell'istruttoria — acquisito, se
non gia presente negli atti, I'assenso del Dirigente Medico interessato —
procede ad istruire la pratica come da prassi in uso, per la definizione della

nuova convenzione.
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIV(Q”

SCHEDA Di SINTESI

| AREA

U.O. AFFARI GENERALI E LEGALI

PROCESSO

| FASE/SOTTOPROCESSO

| GESTIONE DEI CONTRATTI ATTIVI E PASSIVI l
bESﬂONEDELLLSCADPNéEDLILONIRAEF|AIHVIEW

PASSIVI

DESCRIZIONE ATTIVITA’

L'U.O. Affari Generali ¢ legati/Utticio Convenziont provvede alla
istruttoria e alla tormalizzazione di convenzioni attive e di
convenzioni  passive; e convenzioni  attive  niguardano,
generalimente, 'esecuzione di prestazioni medico specialistiche a
favore di soggetti terzi, cseguile dal personale interessato o n
orario i servizio, o in regime libero professionale; le convenzioni
passive riguardano l'acquisto di prestazioni specialistiche cfo
dragnostiche di cui necessitano repartifservizi dell'Azienda per
integrare le attivita assistenziali a favore dell'utenza. Per entrambe
le tipologie di convenzione, sono stati approvati specifici
regolamenti (convenzioni passive: delibera 28 maggio 2009, n.
271 convenzioni attive: delibera 19 novembre 2009, n. 628) che
disciplinano il processo di approvazione e di gestione.

RESPONSABILITA’

U.O. Aifari Generali e Legali

MODALITA' DI SYOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA’

L'attivita per la stipula delle convenzioni attive e passive ¢
disciplinata dai seguenti regolamenti aziendali: 1) "Regolamento
per la stipula i convenzioni per l'acquisto di prestazions
specialistiche e/o diagnostiche (convenzioni passive)". detto
Regolamento prevede che "entro due mesi dalla scadenza della
convenzione passiva, il Dirigente Medico del P.O. - d'intesa con il
Dirigente  Responsabile della U.O. interessata - scgnala la
necessita del rinnovo della convenzione, e di evemuali suc
modifiche efo integrazioni, inoltrando all'U.O. Affari Generali ¢
legali - Utficio Convenzioni apposita richiesta". 2) "Regolamento
per la stipula di convenzioni altive per prestazioni medico-
specialistiche”.  Detto  Regolamento  prevede che  "ciascuna
convenzione puo cssere rianovata; & onere della strattura esterna
ovvero del Responsabile dell'U.O. interessata ovvero dei Dirigenti
Medici coinvolti presentare circostanziata richiesta di rinnove
all'A.O.ICP", o

RISCHIO

;V:\LUT:-\ ZIONE DEL RISCHIO

Il mancato tempestivo rinnovo di \.onvcnnom passive compcrta ta
necessita di sanatorie successive della spesa sostenuta, i non il

rsehio 7 o cgarione el prostyoni e qual, CORIgL

sono sempre autorizzate dalla Direzione Medica di Presidio. 11
mancato rinnovo delle convenzioni attive comporta la necessita i

sanatorie successive per laltivitd crogata, ta quale viene sempre
fatturata alla struttura beneliciaria.
RISCHIO RILEVANTE

Origine del rischio e Inlerna o *  Estcrna
FProbnbilit:‘! che si veriftehi r o 13assa s Media o Alta
Entita del danno ] s [assa o Media o Alta
Probabilita r Bassa Media N Alta
Panno

Rischio eritico
Rischio critico

Alto - Rischio rHLv e Rischio u‘uru
Medio ’ Rischio accetrabile Rischio 1 rilevante

i Dasso _{ Rischio accettabile Rischio aceettabile

! R I.\'(v,‘hiﬂ il
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14. DESCRIZIONE DELL’ATTIVITA
“U.0. Economico Finanziaria — U.Q. Libera Professione —

U.O. Spedalita”

Procedura e scheda di sintesi:

o Gestione dei contratti attivi e dei rapporti libero professionali (differenze
alberghiere, etc.) con particolare riferimento al rispetto dei termini per

lemissione delle fatture ed ai contralli sulla effettivity dei pagamenti

(contestuale aggiornamento del regolamento di contabilita interno).
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GESTIONE GONTRATTI ATTIVI E DEI RAPPORTI
LIBERO PROFESSIONALI (DIFFERENZE
ALBERGHIERE, ETC.), CON PARTICOLARE

ACP . | RIFERIMENTO AL RISPETTO BEI TERMINI PER
‘ & L'’EMISSIONE DELLE FATTURE ED Al
CONTROLL! SULLA EFFETTIVITA' DEI
PAGAMENTI (CONTESTUALE
AGGIORNAMENTO DEL REGOLAMENTO Di

by s
o w.p*“-l

U.0. Economico Finanziaria

CONTABILITA’ INTERNO). ]
T SCOPO ...t s e et a s 2
2 CAMPO DI APPLICAZIONE. ...ttt sissstis s ener s e s e s e 2
3 RESPONSABILITA ... e s s e e e s tnaans 2
4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA' ..ottt st e e s cannesnnes 2
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GESTIONE CONTRATTI ATTIVI E DEI RAPPORTI

LIBERO PROFESSIONALI (DIFFERENZE

3 ALBERGHIERE, ETC.), CON PARTICOLARE
. ICP -, RIFERIMENTO AL RISPETTO DEI TERMINI PER

g, it L’EMISSIONE DELLE FATTURE ED Al
5.0, Ecomame nsiatia CONTROLLI SULLA EFFETTIVITA’ DEI

- PAGAMENTI (CONTESTUALE
AGGIORNAMENTO DEL REGOLAMENTO DI
CONTABILITA’ INTERNO).

1 SCOPO
Lo scopo della seguente istruzione operativa & quello di descrivere il rispetto dei termini per
I'emissione delle fatture ed ai controlli sulla effettivita dei pagamenti.

2 CAMRO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica alle prestazioni rese in attivita libero professionale in regime di
ricovero. )

3 RESPONSABILITA’

Il Responsabilg dell'y.O. Libera professione ha 13 résponsabilitd di fare applicare la presente
procedura a tutta I'Unita Operativa, conformemente alle normative vigenti in materia.

4 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

Par le prestazioni di ricovero svolte in regime libero professionale viene redatto, da parte dell'ufficio
libera professione, un preventivo sulla base delle prestazioni professionali comunicate per iscritto
dal medico prescelto, con Vindicazione dell'importo a carico del paziente richiedente.

In caso di accettazione, il giorno del ricovero, prima di accedere al reparto, il paziente dovra pagare
la somma pari al 50% del preventivo, a fronte della quale verra emessa una fattura di acconto.

Al termine del ricovero, prima della dimissione, i1 paziente dovra versare il saldo e |'ufficio
provvedera ad emettere la relativa fattura.

Mensiimente 1'U.Q. Economico Finanziaria, sulla base dell'elenco delle fatture emesse nel mese
precedente, provvede a verificare gli introiti effettivi.

La U.O. Economico Finanziaria provvede a inviare lettera di sollecito di pagamento al debitore
relativamente alle fatture che risultino insolute.

5 RIFERIMENTI

Art . 97 Costituzione

Codice Civile

Regolamento di contabilita generale
Regolamento per 'attivita libero professionale
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CODICE ETICO COMPORTAMENTALE
“IL MODELLO ORGANIZZATIVO”
SCHEDA DI SINTESI

AREA U.0. ECONOMICO FINANZIARIA - U.0. LIBERA ]

PROFESSIONE - U.0. SPEDALITA’

GESTIONE DEI CONTRATTI ATTIVI E DI
PROCESSO RAPPORTI LIBERO PROFESSIONALI

(DIFFERENZE ~ ALBERGHIERE,  ETC), CON

PARTICOLARE RIFERIMENTO AL RISPETTO DEI
TERMINI PER L°AMISSIONE DELLE FATTURE ED
Al CONTROLLI SULLA EFFETITIVITA' DFI
PAGAMENT! (CONTESTUALE AGGIORNAMENTO
DEL  REGOLAMENTO DI CONTABILITA®
INTERNO)

| FASE/SOTTOPROCESSO

RISPETTO TERMINI EMISSIONE FATTURE E DI
PAGAMENTO

DESCRIZIONE ATTIVITA®

Per attivita libero professionale in regime di ricovero
emissione di fatture di acconto ¢ saldo.

RESPONSABILITA’

Responsabile dell’V,0, Libera Professione

MODALITA’ DI SYOLGIMENTO
DELL’ATTIVITA®

A scguito delle indicazioni fornite con il preventivo
viene cmessa la fattura di acconto per la prestazione
richiesta, in modo particolare per quanto riguarda i
ricoveri, al termine della  prestazione  'ulficio
determinera 'ammontare complessivo cd emettera la
fattura a saldo.

Mensilmente 'U.O. Economico lnanziaria, sulla buse
dell’elenco delle fatture emesse nel mese precedente,
verifica gli introiti elfettivi e in caso di partite insolute
provvederd a inviare sollecito di pagamento al debitore,

RISCHIO

VALUTAZIONE DEL RISCHIO

10 | RISCIHIO ACCETTABILE

Mancati introiti.

| Origine del rischio - S ~nterna o o FEsterna
| Probabilita che si verilichi _ o Bassa s Media o Alta
| Entita del danno - o DBassa » Media e Alta
Probabilita Bassa I Media Alta
/
Danno ]
( Alto Rischio rilevante " Rischio critico Rischio critico
Medio o | Rischio acccttabile Rischto rilevante Rischio critico

L.

___Basso

i Rischio accettabile

Rischio accettubile | Rischio rilevante |




