0 ¥ Azienda Ospedaliera
AR Istituto Ortopedico

Deliberazione n. 89 Del 1 MAR 015 | At 20[20\5

Oggetto: DISPOSIZIONI PER L’UTILIZZO DEI SERVIZI DI

TELEFONIA- ADOZIONE REGOLAMENTO
AZIENDALE
&§9
IL DIRETTORE GENERALE @ <

&
Viste @

- le Direttive del Presidente del Consiglio dei Mini N rile 1997 e 25

settembre 1988; Q

- I D.L. 6 luglio 2012 n. 95 recante “Disposizipni-urgenti per la revisione
della spesa pubblica con invarianza dei s ittadini” convertito in
L. 7 agosto 2012 n. 135, e in particolare % “Riduzione della spesa
per ’acquisto di bent e servizi e trasparen lle procedure”;

Ospedaliera Istituto Ortopedico Gaetano'Pini mediante la definizione di
criteri di assegnazione e gestione :ge' apparati funzionali alle esigenze

istituzionali dell’Azienda Ospedaliera Istituto Ortopedico Gaetano Pini e
coerenti con le direttive e dis ni normative sopracitate;
.%,, atto dagli Uffici competenti, avente ad

visto il testo di regolamen
oggetto I'utilizzo della U‘%) e mobile e la disciplina delle modalita di
ei/telefoni cellulari e fisso, allegato al presente

assegnazione ¢ di util
provvedimento qu integrante e sostanziale;
rganiyz

dato atto che le azioni Sindacali sono state informate nell’incontro

del 16 gennaio

verificato ch
impegni
Pini;

al’ presente provvedimento non derivano oneri diretti, né
i futuri a carico dell’A. O. Istituto Ortopedico Gaetano

visti 1 ri favorevoli espressi, per quanto di rispettiva competenza, dal
Direttore Amministrativo e dal Direttore Sanitario, ai sensi degli artt. 3 e
3bis del d.Igs. 502/92 s.m.i.;

DELIBERA

per i motivi di cui in premessa che qui si intendono integralmente trascritti:
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1))

2)

3)

4)

3)

di approvare il regolamento aziendale inerente 1’utilizzo della fonia fissa
e mobile, allegato alla presente deliberazione di cui forma parte
integrante e sostanziale;

di stabilire che il Regolamento entrera in vigore a partire daél%@%g)ne
del presente provvedimento; \

Q( 3
@

SN

¥
ontrollo

di dichiarare il presente provvedimento non soggett
preventivo, ai sensi dell’art. 18, comma 7, della L.R. n.

sezione “Amministrazione Trasparente”, ai sens

2013 n. 33;
di disporre la pubblicazione della present% inazione, dando atto
che la stessa ¢ immediatamente esecutivap% si dell’art. 18 comma 9

della L.R. n. 33/2009. @

IL DI ENERALE
(dott. eded Tropi
1 DI
A

VOL COMPETENZA DEL

(dott. Nunzi ucgino)

S.S. SIA

Si attesta la regolarita amministrativa e tecnica del prgsqute provvedimento.

Responsabile del Procedimento: Frapcesca De Glorgi
Pratica trattata da: Nadia Rossati @m N Q_,
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S I Azienda Ospedaliera
Istituto Ortopedico

GAETANO PINI

Deliberazione n. g9 [Dell 0 MAR 2015 | At 3c/2015

RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE

Si certifica che la presente deliberazione é pubblicata all'Albo Pretorig. gnline di
questa Azienda Ospedaliera, per rimanervi affissa per quindici giorni c@@i.

Milano, i .10 HAR.. 2015 @ o
S.C. AFFARI E LEGALI
L’ASSISTENK ISTRATIVO
(Ma i ella)

L’atto si compone di n. 16 (sedici) pagine, di cui n. 13 (tredici) pagine di allegati
parte integrante.
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REGOLAMENTO AZIENDALE INERENTE L'UT!L1ZZO
DELLA FONIA FISSA E MOBILE

Approvato con
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Il presente regolamento disciplina I'utilizzo dei servizi di fonia fissa e mobile nell’ambito dell’Istituto

Ortopedico Gaetano Pini, in conformita a quanto previsto dalla Circolare Minister la Funzione Pubblica
e delle Direttive della Presidenza del Consiglio dei Ministri.
Il presente regolamento ha I'obiettivo di fornire indicazioni a tutto il pers Qabilitato all’utilizzo dei

sistemi di fonia fissa e mobile aziendali su:
Q\Q
art. 1 OGGETTO DEL DISCIPLINARE Q\

art. 2 CLASSI DI ABILITAZIONE TELEFONIA FISSA o @

art. 3 DOTAZIONE DI TELEFONI CELLULARI &
art. 4 UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI @
art. 5 OPZIONE PER TELEFONATE DIVERSE DA QUEI@RVIZIO
art. 6 PORTABILITA’ DELLA NUMERAZIONE

9

art. 6 DOVERI E RESPONSABILITA DEGLI UTIL@ RI

art. 7 UTILIZZO DEI TELEFONI FiSSI @
art.8 NORMA SANZIONATORIA \

art. 9 LIQUIDAZIONE DELLE FATTUREN\'GESTIONE CONTRATTUALE E CONTROLLI
O
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Articolo 1 - oggetto del disciplinare

o R
1. Il presente disciplinare regola I'uso e la gestione dei dispositivi di comuni%ne mobile e fissa di
servizio da parte del personale dipendente dell’Azienda Ospedaliera Ga ini.

o O

2. L’Azienda & provvista di dispositivi di comunicazione fissa e mobi xuulari) e di schede telefoniche
di tipo dati che mette a disposizione, secondo le modalit@ i al presente disciplinare, del

personale dipendente.
Articolo 2- Classi di abilita@%onia fissa

bilitazioni:

U

| telefoni fissi sono assegnati secondo le seguenti cl

Emergenza + UrbaéQ ))
Emergenza Wwbana + Cellulari

Emergenzwn +Urbana

Emergenza-Interno
Emergerﬁ\a/ Regione Lombardia

ABILITAZIONI LINEE
TELEFONICHE

I D|WIN

&

Articolo 3 - Dotazione di telefoni cellulari.

1. L'uso di dispositivi di comunicazione mobile di servizio (cellulari) puo essere concesso, per la durata
dell’incarico e il permanere delle condizioni al personale aziendale per cui si applicano particolari
modalita di lavoro quali reperibilita, assistenza agli impianti, telelavoro.
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2. Questi ultimi ed eventuali altri soggetti diversi da quelli citati al comma 1 del presente articolo, potranno
accedere all'utilizzo di un telefono cellulare soltanto previa individuazione nominativa e
provvedimento motivato del competente Dirigente.

3. La richiesta di concessione del telefono cellulare, sottoscritta dal DirigenteQ%g/izio, da compilare
utilizzando il modello “A” allegato al presente disciplinare, dovra essere inoltrata al Direttore

O
Amministrativo. La concessione potra avvenire in base ad uno o pi eri di seguito riportati,
limitatamente al periodo necessario allo svolgimento delle particolari a che ne richiedono l'uso:
O

a) esigenze di reperibilita da parte dei vertici della str%%;amministrativa di riferimento

e/o dal personale interno; @

b) servizi fuori sede; o

N

¢) frequenti spostamenti tra sedi diverse anche n ﬂ%essa giornata, in relazione alla peculiarita
del servizio espletato; @

d) particolari esigenze tecniche di comué%?e di altra natura, tra le quali servizi che non
possono essere altrimenti soddisfa mpianti di telefonia fissa e/o altri strumenti di
comunicazione quali la posta eJ'

4. Le SIM ed i dispositivi sono messi a disposizie
a) schede e dispositivi "persona

nit

a seconda dei casi necessita del momento. Le schede ed i dispositivi "a

b) schede e dispositivi " ne" messi a disposizione specificamente di piu utilizzatori
e el
rotazione" sono att ti-al Dirigente del Servizio. In tal caso la struttura dovra tenere
nota degli effettivi utiQ zatori per tutta la durata della concessione.

5. I telefoni cellulari sono di u sonale e non possono essere ceduti a colleghi o terzi.

Articolo 4 - Utilizzo dei telefoni cellulari

1. | telefoni cellulari-possono essere utilizzati soltanto per ragioni di servizio e viene fatto tassativo
divieto di effettuare chiamate personali o per scopi diversi da quelli di servizio, ferma restando la facolta

di cui all’art. 4 “opzione per telefonate private”.

2. Gli utilizzatori dei telefoni cellulari hanno I'obbligo di mantenere in funzione il telefono cellulare durante
le ore di servizio, durante le ore di reperibilita, ove previste, ed in tutti i casi in cui le circostanze concrete
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lo rendano opportuno o indispensabile, e cio affinché essi possano essere immediatamente rintracciati nei
casi di necessita.

3. Ladurata delle chiamate, verificata la relativa necessita, deve essere la piu breve possibile in relazione
alle esigenze di servizio e di mandato. <

4. Qualora il possessore di telefono cellulare si trovi in ufficio, € fatto obbli@@cilizzare gli apparecchi
della rete fissa per comunicare con altri apparecchi di rete fissa.

. . . . < . .
5. In ogni caso i dipendenti muniti di telefono cellulare dovranno K di gravare nella misura

minore possibile sul bilancio dell’Azienda. @

o
Articolo 5 - Opzione per telefonate dive@@ quelle di servizio

1. Fermo restando il disposto dell’articolo 2 “utilizzo de @
utilizzatori di telefoni cellulari, messi a disposizion Azienda, possono attivare apposito contratto
con l'operatore telefonico di telefonia mobile 'addebito delle chiamate private o comunque
diverse da quelle di servizio, alle medesi e&'e stabilite sulla base della convenzione Consip
sottoscritta dall’Azienda.

foni cellulari” del presente disciplinare, gli

€

2. Tale obbligo viene esercitato mediante I’a®| ento delle modalita previste dalla convenzione stessa.

3. | costi della chiamate effet r ragioni diverse da quelle di servizio, effettuate
anteponendo al numero chiama codice identificativo, verranno addebitate direttamente
all’utilizzatore individuato in se ttoscrizione dell’opzione di cui si tratta.

4. La stipula del contratto a ciascufi fruitore deve consentire di tenere distinte le chiamate effettuate
per motivi di servizio, a eI bilancio dell’Azienda, da quelle effettuate per motivi personali, a
carico dell’utilizzatore.Quest’ultimo dovra fornire i dati necessari per consentire I'addebito

iliazione bancaria o numero carta di credito) e la relativa autorizzazione al

personale (residenz

trattamento dei d4 sonali.

N .@
5. Nel caso di piu consegnatari non sara possibile effettuare telefonate personali.

6. In caso di mancata adesione all'opzione di cui si tratta, 'apparecchio non potra essere utilizzato per
chiamate estranee a quelle di servizio.
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Articolo 6 — Portabilita della numerazione

1. Qualora tecnicamente possibile, in base al contratto vigente stipulato dall’Azienda, si potra
conservare la numerazione della sim personale trasferendola alla sim assegnata dall’ Azienda,
previa attivazione del servizio di dual billing (doppia fatturazione). Q%

N o - ’: - . % .
2. Gli utilizzatori di sim assegnate dall’Azienda, nell’ipotesi di cessazione della o del rapporto di lavoro
o,

potranno richiedere di conservare la numerazione del cellulare di qualora tecnicamente

possibile, trasferendola sul cellulare personale senza oneri a car'%\% zienda.

Articolo 7 - Doveri e responsabilita degli tori e gestione materiale

1. 1l consegnatario del dispositivo di comunicazione mobile scheda SIM é il responsabile del corretto
utilizzo e della corretta tenuta del cellulare I ento della firma del verbale di prima
assegnazione fino ad eventuale revoca e/o restit

uzio gni variazione delle norme di utilizzo d’uso
rispetto a quelle in vigore al momento della ¢ a sara diversamente segnalata.

2. Il consegnatario prendera in consegna ellulare attivo sottoscrivendo apposita dichiarazione di
conoscenza delle modalita d'uso dello stesso:-Nebcaso in cui un cellulare sia concesso a piu utilizzatori, il

concessione.

3. F’ fatto assoluto divieto di cessione a terzi sia del cellulare che della Sim. Il Dirigente del Servizio

puod revocare l'assegnazi ia per non corretto utilizzo dell’apparato mobile che per motivi di

servizio.

4 Ogni possessore telefono cellulare & tenuto all'uso appropriato e alla diligente

conservazione o, alla piena conoscenza di tutte le funzioni e modalita di utilizzo previste,

nonché all’autonomatenuta della relativa documentazione.

5. In caso di furto o smarrimento I'utilizzatore dovra prontamente provvedere alla denuncia presso
I'autorita competente. In tali evenienze e nell’ipotesi di danneggiamento dei telefoni cellulari o di
necessita varie, I'utilizzatore dovra prontamente darne comunicazione all’ufficio tecnico, osservando le
disposizioni impartite. Per i dispositivi noleggiati il riferimento e alle modalita di sostituzione previste dai
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singoli contratti.

6. L'utilizzatore, dal momento della consegna del telefono, & responsabile nei confronti dell’Ente
proprietario dell’apparato ricevuto - telefono cellulare della scheda con contratt\s@stato all’Ente, degli
accessori del telefonino. Q\

@)
Articolo 8 - Utilizzo dei telefoni fissi @

i 1. Itelefoni di rete fissa possono essere utilizzati soltanto per ragiom vizio e viene fatto tassativo
' divieto di effettuare chiamate personali o per scopi diversi da quellidi servizio.

2. Ladurata delle chiamate, verificata la relativa necessita, deyx. la pit breve possibile in relazione

alle esigenze di servizio e di mandato. &

3. Ciascun Dirigente ¢ il responsabile sull’uso dei disposi 'municazione fissa per il relativo personale
assegnatario.

4. La dettatura dei telegrammi potra avvenire IQ%Q ormale richiesta di abilitazione del Dirigente

¢ assistenza_telefonica@gpini.it

Ar :) orma Sanzionatoria

ragioni non riconducibili all’attivita di servizio o con modalita

1. L'utilizzo degli apparecchi tele
difformi da quelle previste dal presente regolamento costituisce condotta sanzionabile sotto il profilo

disciplinare, ferma restando Keventuale responsabilita penale ed amministrativa

Articol iquidazione delle fatture, gestione contrattuale e controlli

1. Ciascun Dirigent ichiedere i tabulati relativi alle telefonate effettuate dai telefoni fissi e mobili
utilizzati dai rispettivi collaboratori, comprensivo dei relativi costi nel pieno rispetto della normativa

sulla tutela della riservatezza dei dati personali.

Per quanto concerne la fonia fissa tale richiesta andra inviata a assistenza_telefonica@gpini.it

2. |l Dirigente & tenuto a vigilare sull’'uso dei dispositivi di comunicazione fissa e mobile di servizio

% Regione
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p e

> e
J’§
oS

assegnati al proprio centro di costo. Il Dirigente di ciascun Servizio potra effettuare verifiche sui numeri
chiamati al fine di accertare il corretto uso del cellulare di servizio e degli apparecchi fissi. Un controllo
verra effettuato in ogni caso quando dall’esame dei tabulati trasmessi dall’ufficio preposto si rilevera
uno scostamento significativo dalla media dei consumi. Q%

3. In casi particolari potranno essere richieste le giustificazioni ritenute necessarlo.
4. Il SIA ed il servizio tecnico patrimoniale effettuano, ciascuno per le @i competenza, controlli
unicamente sulla congruita dei canoni applicati con i contratti stipylati.convi gestori di telefonia fissa e

mobile \\
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“Modalita e procedure relative ai controlli sull’utilizzazione degli strumenti di telefonia a disposizione

dall’amministrazione per lo svolgimento dell’attivita lavorativa”

L’Amministrazione, tramite i Sistemi Informativi ed il Servizio Tecnico Patrimonial@%\@&ueré delle verifiche
al fine di accertare il traffico telefonico effettuato. o

L’Azienda Ospedaliera si riserva la facolta di verificare a livello informaticlité di sicurezza e tutela

del proprio patrimonio, il corretto utilizzo e I'esistenza di un evﬁ\& comportamento illecito del

dipendente nell’uso dei dispositivi di fonia.
I controlli riguarderanno unicamente il traffico generato e non son @ial contenuto delle
. . R . N .
Telefonate. Nel dettaglio del traffico saranno oscurate le ultime dei numeri chiamati dal lavoratore.

Le verifiche si svolgeranno, con le modalita indicate nel pa&i successivo, nel rispetto della segretezza
delle comunicazioni e delle garanzie previste dai CCNL, o%% uto dei lavoratori e dal Codice Privacy.
| controlli effettuati dall’Azienda si conformano in ogn@ ai seguenti principi:

b) proporzionalita: i controlli saranno sempre effettuati con modalita tali da garantire, nei singoli casi
AN

concreti, la pertinenza e non eccedenza delle’informazioni rilevate rispetto alle finalita perseguite e

specificate; @

c) imparzialita: é garantita mediante @ e di controllo casuale a campione. In nessun caso possono

essere effettuati controlli mirati e ei confronti di soggetti specifici con finalita discriminatorie o

persecutorie o volutamente sanzionatorie. | controlli puntuali possono essere effettuati soltanto sulla base

O
di specifiche, oggettive e circos te segnalazioni;

d) trasparenza e correttezza:\i se a tale principio la Direzione Aziendale mettera in atto tutte le azioni
necessarie per garantire ventiva conoscenza da parte di tutti i soggetti potenzialmente sottoposti ai
linare. Devono pertanto essere informati dei possibili controlli tutti i soggetti

che operano, a qualunque titolo e con qualunque rapporto, per I’Azienda.

Disposizioni sanzionatorie e finali
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A seguito dei controlli effettuati (in forma anonima) ove emergano comportamenti in violazione del
presente regolamento, o comunque “anomali”, il personale incaricato inviera alla Struttura Complessa
(Responsabile della Struttura e personale assegnatario delle utenze telefonich%gui e stata rilevata
I'anomalia avvisi generalizzati, in cui si evidenziera I'utilizzo irregolare degﬁ% enti aziendali e si

inviteranno gli interessati ad attenersi scrupolosamente ai compiti assegnati struzioni impartite nel

presente regolamento. In tale circostanza saranno nuovamente effettua rolli su quelle utenze per
O
assicurarsi dell’assenza di ulteriori anomalie. Qualora le violazioni&%

procedere a controlli nei confronti dei singoli consegnatari. @

ssero I'Azienda si riserva di

RESA VISIONE ED ACCETTAZIONE ©&

Ho letto con attenzione e acconsento ai termini del@Eo\\es@nte policy/Regolamento sulla sicurezza ed il
corretto utilizzo degli apparati telefonici. &

Slan

quanto profili di responsabilita civile e penal@

in tema di trattamento dei dati person@

Nome indicato in stampatello

Sono consapevole che la violazione di tale reg ento pud comportare tanto sanzioni disciplinari interne

si di legge, nonché la violazione della vigente normativa

Data Firma
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W Azionda Ospedalicra MODULO Codice: Ps SiA 03
Bt/ [stituto Ortopedico Rev.: 3
GAETANO PINI Data:12/02/2015

Sas RICHIESTA TELEFONIAFISSA | po “1'ai 1

2

SCHEDA TECNICA RICHIESTA TELEFONIA FISSA

Nome Cognome Responsabile Struttura :

Nome Cognome Utilizzatore :

NS
Nome in rubrica:
7
Dipartimento: Centro di Costo: w
AL
Struttura: Ufficio:
Abilitazione richiesta: <&
ABILITAZIONI LINEE o
TELEFONICHE v
: 2 Emergenza + Urbane Q\
3 Emergenza + Nazionali + Urba@ﬁlari
| 4 Emergenza + Nazionali + U?g(ég\a\/

6 Emergenza + Interno

8 Emergenza + Regione Lp;ﬁb/ir/éj)a

Firma Responsabile Struttura: @

O
NS

o meilarsi a cura della S.S. S.I.A
=
(=]
5 &
S Modello Telefono ¢
N
g Numero Asse :
B
=)
; <
£
(o] Firma Tecnico Fonia:
N
§ Firma Utente:
7]
=]
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MODULO

Codice:

_ % Azienda Ospedalicra MOD/01 DO

+ Istituto Ortopedico PER LA RICHIESTA DI NUOVO |Rev: 01

_ GAETANOPINI | AppARECCHIO PER TELEFONIA |Data: 16/08/2012
| UOC Gestione Tecnico Patrimoniale MOBILE Pagina 1 di 1

tichiesta I

Reparto: Destinatario:

0

breve relazione |

Il sottoscritto in qualita di Direttore Medic sidio o dirigente
responsabile di struttura complessa o chiede che al Sig. venga“assegnato un nuovo
apparecchio di telefonia mobile per le seguenti motivazioni I/ANN

o

L'apparecchio dovra essere abilito ad effettuare tutte le telefonate o le sole @ verso il centralino

dell'Azienda Ospedaliera o verso il centralino dell’Azienda ospedaliera ed i sequentbaltri numeri o
(C N\
Data: firma del dirigente responsabile struttura?w richiedente
Parte riservata al
AUTORIZZAZIONE DELLA DIREZIONE STRATEGICA O . R
~ Direttore Amministrativo

Vista la richiesta effettuata da: In B?af%?

Il Direttore Amministrativo autorizza o @ non autorizza o la richiesta

Data: | Firma
)
Parte riservata all’'U.O.

CONSEGNA/SOSTITUZIONE/RITIRO Q@ARECCHD Gestione tecnico-

patrimoniale

CONSEGNA /SOSTITUZIONE SIMWRECCHIO RICONSEGNA SOSTITUZIONE SIM O APPARECCHIO

Vista la richiesta autorizzata dalla\Dirézione strategica | La UOC GTP provvede a ritirare
g si provvedere alla consegna ecchio di
telefonia mobile
MODELLO MODELLO
N° IMEI N° IMEI
N° SIM N° SIM
Destinatario: DATA Consegnatario: DATA

i per ricevuta ed accettazione delle condizioni di
. assegnazione:
Data:

IL RICEVENTE UOC GTP
Data:

CONDIZIONE DI ASSEGNAZIONE

Siinforma il ricevente che accetta controfirmando il presente atto che il traffico telefonico viene trimestralmente controllato dai
preposti e che - lo stesso & tenuto alla corretta conservazione dell'apparecchio, all'uso strettamente necessario connesso alla sola
attivita lavorativa, alla riconsegna della stesso completo di imballo originale e di ogni accessorio, al termine del servizio o dietro
semplice richiesta dell’Amministrazione. Ogni abuso verra punito.
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