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Area Giuridica Risorse Umane

DETERMINAZIONE

OGGETTO:  Approvazione degli atti della commissione e conferimento di un incarico libero
professionale ad un dirigente farmacista da assegnare al Servizio Farmaceutico Territoriale
- Dipartimento Farmaceutico Interaziendale

IL DIRETTORE

ATTESO che con deliberazione n. 107 del 13/03/2008 si € provveduto ad adottare I'Atto Aziendale per la
disciplina ed il funzionamento dell’Azienda USL di Parma in coerenza con il dettato normativo della L.R.n.
29/2004 come esplicitato nella Direttiva regionale di cui alla DGR 86/2006;

RILEVATO che con deliberazione n. 650 del 28 settembre 2016 ¢ istituito il Dipartimento Interaziendale
“‘Risorse Umane” e che a tale si fa riferimento per quanto concerne l'attribuzione di competenza in materia
di adozione degli atti da parte della dirigenza;

PRESO ATTO della necessita di modificare le deleghe conferite al Dipartimento Interaziendale Risorse
Umane con la deliberazione n. 650/2016, in un’ottica di semplificazione e di miglioramento delle relative
attivita e procedure amministrative;

RICHIAMATA |a deliberazione del Commissario Straordinario n. 490 del 30/06/2021 alla quale si fa
riferimento alla ridefinizione delle deleghe per I'adozione di atti amministrativi da parte dei Dirigenti del
Dipartimento interaziendale Risorse Umane;

VISTA la propria competenza ad emanare il provvedimento ai sensi della sopraccitata deliberazione;

VERIFICATO che con deliberazione n. 553 del 28/12/2022 del Commissario Straordinario,
esecutiva, veniva approvato I'avviso pubblico finalizzato al conferimento di un incarico libero professionale
ad un dirigente farmacista, da assegnare ai Servizi Farmaceutici Aziendali - Dipartimento Farmaceutico
Interaziendale, secondo le seguenti specifiche:

Requisiti di ammissibilita:

® [aurea in farmacia o lauree equipollenti
® iscrizione all’Albo dell’Ordine dei Farmacisti al momento del conferimento dell’incarico



Durata: I'incarico avra durata di mesi dodici (12), a decorrere dalla data indicata in contratto e potra
cessare anche anticipatamente in ordine alle esigenze aziendali;

Orarilo : I'attivita del professionista sara articolata con impegno orario massimo di 38 ore settimanali,
secondo le modalita individuate dal Direttore del Servizio;

Compenso : per l'attivita prestata durante il periodo contrattuale & previsto un compenso mensile pari a €
2.500,00 omnicomprensivi;

Struttura di riferimento: Servizio Farmaceutico Territoriale - Dipartimento Farmaceutico Interaziendale;

CONSIDERATO che in data 24/01/2023 la Commissione esaminatrice, nominata con deliberazione n.
553/2022, ha trasmesso il verbale dei lavori inerenti la predisposizione della seguente graduatoria:

NOMINATIVO PUNTEGGIO
TOTALE
1°  |HASA CLAUDIA 21,40
2> |ADAMI GABRIELE 20,67
3°  |BONFIGLIO VITO 20,47
4°  |LUBERTO AMBRA 20,40
50 [DOTTIILARIA 20,13
6° |D’ARIA FRANCESCO 19,87
7°  |GIARRUSSO ADRIANA MARIA [19,27
8°  [MUSARO’ ELENA 18,94

VISTA Ila nota prot. n. 14810 del 01/03/2023, con la quale la Direzione Farmaceutica
Territoriale, rappresenta, alla Direzione Generale Cura della Persona, Salute e Welfare - Settore
Assistenza Ospedaliera Area Governo del Farmaco e dei Dispositivi Medici della Regione Emilia
Romagna lintenzione del Servizio Farmaceutica Territoriale di proseguire a livello locale I'attivita prevista
nel progetto di farmacovigilanza attiva realizzata nei due anni precedenti relativa alla somministrazione di
questionari sulla consapevolezza delle terapie ai pazienti over 65 in trattamento farmacologico con un
numero di farmaci non oncologici maggiore o uguale a 5 che ritirano farmaci in distribuzione diretta
(SOFARE), attraverso la richiesta di riconoscimento di un contributo regionale pari € 30.000,00 al fine di
garantire la risorsa necessaria al potenziamento dell’attivita progettuale;

PRESO ATTO della successiva nota prot. n. 18888 del 16/03/2023, con la quale la Direzione Generale
Cura della Persona, Salute e Welfare - Settore Assistenza Ospedaliera Area Governo del Farmaco e dei
Dispositivi Medici della Regione Emilia Romagna, assegna al Servizio Farmaceutico Territoriale, il
contributo  richiesto, pari a 30.000,00 Euro al fine consolidare i risultati ottenuti in progetti di
farmacovigilanza attiva e potenziare le attivita di formazione degli operatori sanitari in materia di
farmacovigilanza;



VERIFICATO che ad oggi non esistono graduatorie di concorso o di selezione per la qualifica di che
trattasi, e che i tentativi di reclutamento con gli ordinari strumenti non sono andati a buon fine;

ATTESO che il personale dipendente inquadrato in tale contesto risulta gia interamente occupato e
impossibilitato ad assorbire le attivita oggetto del presente atto;

CONSIDERATO altresi che € necessario assicurare I'appropriata fruizione della funzione assistenziale
presso il servizio sopraccitato e poter tutelare cosi idonea assistenza, contraddistinta, peraltro, oltre che
dalla temporaneita anche dall’autonomia dell’operatore, pur nell’ambito di indirizzi forniti dalla committenza
per il raggiungimento degli obiettivi funzionali stabiliti;

PRESO ATTO del parere favorevole della Direzione Aziendale ;

RITENUTO, pertanto, di poter affidare gli incarichi di che trattasi alla sopraccitata professionista, dr.ssa
Hasa Claudia che ha espresso la disponibilita all’accettazione dell'incarico nel seguente modo:

Durata: I'incarico avra durata di mesi dodici (12), a decorrere dalla data indicata in contratto e potra
cessare anche anticipatamente in ordine alle esigenze aziendali;

Orario : I'attivita del professionista sara articolata con impegno orario massimo di 38 ore settimanali,
secondo le modalita individuate dal Direttore del Servizio;

Compenso : per l'attivita prestata durante il periodo contrattuale & previsto un compenso mensile pari a €
2.500,00 omnicomprensivi;

Struttura di riferimento: Servizio Farmaceutico Territoriale - Dipartimento Farmaceutico Interaziendale;

VISTO ed approvato lo schema del contratto per il conferimento dell'incarico libero-professionale riprodotto
in allegato al presente atto per formarne parte integrante e sostanziale, a cui si rinvia per una piu puntuale
descrizione del contenuto del rapporto di lavoro autonomo da instaurare;

PRESO ATTO che i rapporti di collaborazione oggetto del presente atto deliberativo rientrano nell’ambito
della normativa vigente, sussistendo le condizioni di cui all’art. 7, comma 6 del D.Lgs. 30.03.2001, n. 165;
comma 6 come sostituito dall’art. 46 del D.L. 112/2008 convertito in L. n°® 133/2008, ulteriormente
modificato dall’art. 22 L. 18/06/2009 n° 69;

VISTO il disposto del D.Lgs. n° 33/2013, ai commi 1 e 2, dell’art. 15 “Obblighi di pubblicazione concernenti
i titolari di incarichi dirigenziali e di collaborazione o consulenza”, in ordine alla pubblicazione delle
informazioni concernenti i collaboratori o consulenti”;

VISTI:

® |'atto deliberativo n° 418 del 30/06/2009 ad oggetto “Approvazione regolamento per il conferimento
di incarichi professionali di lavoro autonomo”;
® Jarticolo 7 comma 6 del Decreto Legislativo 30 marzo 2001 n. 165;



® Jarticolo 2229 e seguenti del Codice Civile;
® |a Direttiva in materia di lavoro autonomo nella Regione Emilia Romagna approvata con delibera di

Giunta Regionale n. 421 del 05/04/2017

Determina

di approvare il verbale dei lavori della Commissione esaminatrice dell’avviso pubblico per il conferimento di
un incarico libero professionale ad un dirigente farmacista da assegnare al Servizio Farmaceutico
Territoriale - Dipartimento Farmaceutico Interaziendale per le necessita in preambolo evidenziate;

di disporre conseguentemente, il conferimento di un incarico libero professionale alla richiamata
professionista, dr.ssa Hasa Claudia cosi come di seguito strutturato:

Durata: I'incarico avra durata di mesi dodici (12), a decorrere dalla data indicata in contratto e potra
cessare anche anticipatamente in ordine alle esigenze aziendali;

Orario : I'attivita del professionista sara articolata con impegno orario massimo di 38 ore settimanali,
secondo le modalita individuate dal Direttore del Servizio;

Compenso : per l'attivita prestata durante il periodo contrattuale & previsto un compenso mensile pari a €
2.500,00 omnicomprensivi;

Struttura di riferimento: Servizio Farmaceutico Territoriale - Dipartimento Farmaceutico Interaziendale;

di dare atto che la spesa complessiva presunta annuale pari a € 30.000,00, relativo all’incarico libero
professionale di che trattasi, trova copertura nel finanziamento in fase di assegnazione e concessione dalla
Regione Emilia Romagna, all’Azienda USL di Parma, nell’'ambito dei progetti volti al potenziamento delle
attivita di Farmacovigilanza attiva e verra contabilizzata, salvo esatta liquidazione, al conto economico
1076900101 “altre forme di lavoro autonomo sanitarie” del bilancio economico — esercizio 2023/2024 -
gestione sanitaria, per il rateo di competenza;

di approvare lo schema del contratto libero professionale allegato, quale parte integrante e sostanziale del
presente atto, a cui si rinvia, per una piu puntuale descrizione del contenuto dei rapporti libero professionali
da instaurare;

di trasmettere copia del presente atto al Direttore del Servizio Farmaceutico interessato ed ai competenti
uffici amministrativi distrettuali per la liquidazione dei compensi mensili.

Responsabile del procedimento ai sensi della L. 241/90:
Pompea Russo



Firmato digitalmente da:

Michela Guasti
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CONTRATTO DI LAVORO AUTONOMO

EX ART.2230 DEL CODICE CIVILE ED ART.49, COMMA 1, DPR 22.12.86, N.917.

L’anno 2023, il giorno del mese di presso la sede della SC Area Giuridica
del Dipartimento Interaziendale Risorse Umane - AUSL Parma, via Gramsci, n. 14 -Parma, in
attuazione della determinazione n. del , con la quale é stato determinato di
stipulare un contratto di lavoro autonomo libero professionale (ex. art. 2230 e seguenti del Codice
Civile), per le esigenze del Servizio Assistenza Farmaceutica Territoriale - Dipartimento
Farmaceutico Interaziendale;

TRA

L’Azienda USL di Parma con sede legale in Parma , Strada del Quartiere 2/A, codice fiscale
01874230343, nella persona del Direttore Struttura Complessa - Area Giuridica Dipartimento
Interaziendale Risorse Umane, dott.ssa Michela Guasti, che agisce in nome e per conto
dell’Azienda USL di Parma, su delega del Commissario Straordinario, agli effetti del presente
contratto domiciliato presso la sede dell’ Azienda USL di Parma

E
La dr.ssa
nata a
residente in via
C.F.
in possesso della laurea in Farmacia conseguita presso 1'Universita degli Studi di
in data e iscritto all’Albo dell’Ordine

SI CONVIENE QUANTO SEGUE

ART. 1 - Oggetto e durata contratto
La dr.ssa (di seguito denominato per brevita “incaricato”) si impegna a svolgere
per le necessita del Servizio Assistenza Farmaceutica Territoriale - Dipartimento Farmaceutico
Interaziendale, attivita di carattere sanitario, per un periodo di mesi dodici, con decorrenza dal
giorno e termine il giorno (ultimo giorno lavorato),
con possibilita di recesso anticipato per entrambe le parti.




ART. 2 - Obiettivi e finalita
Per quanto attiene 1’attivita del professionista, questa riguardera 1’esecuzione di attivita medica ed
assistenziale relativa ad un impegno orario fino ad un massimo di 38 ore settimanali da definire con
il Direttore del Servizio Assistenza Farmaceutica Territoriale - Dipartimento Farmaceutico
Interaziendale.
La valutazione dei compiti, delle funzioni ed attivita, cui viene adibito 1’incaricato, spetta al
Direttore/Responsabile del Servizio Assistenza Farmaceutica Territoriale (di seguito denominati per
brevita “Responsabile di struttura”).
La verifica delle prestazioni erogate dall’incaricato € demandata al citato Responsabile di struttura,
ed effettuata mediante riepilogo mensile dei dati di attivita svolta. L’esito positivo della verifica
costituisce requisito per il pagamento del compenso previsto dal presente contratto di lavoro. A tal
fine il Responsabile di struttura, attestera l’esatto adempimento delle prestazioni da parte
dell’incaricato in proporzione agli obiettivi di servizio che allo stesso sono assegnati.

ART. 3 - Impegno richiesto
Per I’espletamento dei carichi di lavoro assegnati si prevede che I’incaricato garantisca un volume
prestazionale mensile d’attivita riferita ad un impegno orario settimanale di 38 ore di norma, secon-
do le indicazioni del Responsabile di Struttura nel rispetto della L. 161/2014, in relazione alle esi-
genze organizzative del servizio, onde permettere il raggiungimento degli obiettivi stabiliti, secondo
le esigenze individuate ed indicate dal Responsabile di struttura.

ART. 4 - Autonomia operativa e codice di comportamento

L’attivita dell’incaricato si svolgera con autonomia operativa pur nel rispetto delle indicazioni
fornite dal Responsabile di struttura, ai fini della necessaria salvaguardia di criteri di uniformita e
coordinamento. L’accertamento di comportamenti contrastanti con le indicazioni ricevute, da parte
del libero professionista, e comunque tali da generare disservizi, e non imputabili a ragioni
organizzative indipendenti dalla singola operativita del preposto all’incarico, dara luogo a
contestazione scritta del Responsabile della struttura interessata ed alla immediata risoluzione del
presente rapporto di lavoro libero professionale.

ART. 5 - Disciplina del contratto
Il rapporto con I’incaricato si configura quale contratto d’opera o di servizio, a rapporto libero
professionale; non puo dare luogo a intenzioni o pretese di inserimento negli organici dell’ Azienda
USL di Parma; non comporta altresi vincoli di subordinazione con la gerarchia organizzativa del
servizio preposto, con la sola necessita di seguire le indicazioni del Responsabile di struttura per
quanto richiamato al punto precedente.

Il presente rapporto, per quanto non previsto, si intende disciplinato dagli articoli 2230 e seguenti
del Codice Civile.



ART. 6 - Trattamento economico
L’Azienda USL di Parma si impegna a corrispondere all’incaricato per il periodo sopra indicato
all’art. 1, un compenso mensile omnicomprensivo lordo pari a € 2.500,00 con impegno orario mas-
simo di 38 ore settimanali;

Il compenso spettante verra erogato previa esibizione di regolare fattura da assoggettarsi alle ritenu-
te di legge previste per ’attivita libero-professionale.

Ogni e qualsiasi adempimento ed obbligo di natura previdenziale, assistenziale, fiscale,
antinfortunistico, e quant’altro, nulla escluso, ¢ a carico dell’incaricato in quanto il presente
rapporto ha esclusivamente carattere e contenuto libero-professionale. L’Amministrazione
dell’Azienda U.S.L. e esente da ogni e qualsiasi responsabilita in merito. L’incaricato dovra
provvedersi di adeguata copertura assicurativa relativa al rischio contro propri infortuni. La predetta
assicurazione e condizione per I’inizio del rapporto di cui al presente contratto. In applicazione
della Legge Regionale 07.11.2012 n. 13, I’attivita prestata dal professionista in forza del presente
contratto € assoggettata al regime di "ritenzione totale del rischio" da parte dell’Azienda USL di
Parma. [’Azienda USL, giusta delibera di Giunta Regionale n. 1889 del 24.11.2015, partecipa al
"Programma regionale per la prevenzione degli eventi avversi e la gestione diretta dei sinistri
derivanti da responsabilita civile nelle Aziende sanitarie". Resta, pertanto, a carico del
professionista la copertura assicurativa per "colpa grave".

Del pari nulla e dovuto all’incaricato per assenze temporanee dal servizio, di qualunque ragione. Le
stesse devono comunque essere sempre anticipatamente concordate con il Responsabile del Servizio
Assistenza Farmaceutica Territoriale.

ART. 7 - Revoca e recesso
Oltre al caso previsto all’art. 4, comma 2, ciascuna parte puo recedere dal contratto, con preavviso
scritto di almeno 15 giorni. In caso di recesso dell’Azienda USL di Parma nulla e dovuto all’incari-
cato, oltre ovviamente al pagamento delle ore effettivamente prestate, e nulla I’incaricato potra pre-
tendere, in quanto con la firma del presente contratto 1’incaricato stesso accetta esplicitamente la fa-
colta dell’ Amministrazione di far cessare a propria discrezione il presente rapporto in relazione alle
esigenze del servizio.

ART. 8 - Nomina a soggetto “Autorizzato al trattamento dei dati”
Il professionista, all’atto dell’assegnazione in servizio, sara nominato soggetto “Autorizzato al
trattamento dei dati personali” con separato atto del Direttore della Struttura Complessa di
afferenza, al fine di poter eseguire le operazioni di trattamento di dati personali necessarie, non
eccedenti e pertinenti allo svolgimento dell’attivita lavorativa.

ART. 9 - Informazioni sul trattamento dei dati personali
L’Azienda USL di Parma tratta i dati personali conferiti dal professionista esclusivamente per
I’instaurazione, gestione e risoluzione del rapporto di lavoro e per svolgere attivita correlata di
natura amministrativa, contabile e fiscale, nel pieno rispetto di quanto previsto dal Regolamento
(UE) 2016/679 e dal D. Lgs. 196/2003.

Le informazioni complete sul trattamento dei dati, ai sensi dell’art. 13 del citato Regolamento, sono
contenute nell’allegato documento “Informazioni sul trattamento dei dati personali per finalita di
gestione del rapporto di lavoro o collaborazione”, parte integrante del presente contratto.



ART. 10 - Spese contrattuali
Il presente contratto, redatto in triplice originale, & soggetto ad imposta di bollo ai sensi dell’art. 2
della Tariffa — parte I — allegata al D.M. 20.08.1982 ed a registrazione in caso d’uso ai sensi dell’art.
5, comma 2 del D.P.R. 26 aprile 1986 n° 131. Le spese di bollo e dell’eventuale registrazione sono a
carico del professionista.

ART. 11 - Foro competente
Per qualsiasi controversia dovesse insorgere in relazione ed in conseguenza del presente contratto,
anche ai fini interpretativi dello stesso, si individua come competente il Foro di Parma.

Letto, confermato e sottoscritto
I’incaricato
(dr.ssa )

Il Direttore SC Area Giuridica
Dipartimento Interaziendale Risorse Umane
(dr.ssa Michela Guasti)
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INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
per finalita di gestione del rapporto di lavoro o collaborazione
(ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679)

Gentile dipendente/collaboratore,

LAzienda USL di Parma tratta i Suoi dati personali attraverso personale autorizzato tenuto al segreto professionale e
d’ufficio, nel pieno rispetto dei principi di liceita, sicurezza, correttezza, riservatezza, trasparenza, necessita, pertinenza,
limitazione delle finalita e minimizzazione dei dati.

Oggetto di trattamento possono essere anche dati personali riferiti a Suoi familiari e che Lei fornisce quando
indispensabili per ottenere I'erogazione di benefici o agevolazioni.

Il conferimento dei dati &€ necessario per la stipula e gestione del contratto; in caso di mancato conferimento, non sara
possibile procedervi.

TITOLARE DEL TRATTAMENTO
Il Titolare del trattamento dei dati personali & I’Azienda USL di Parma, con sede in Strada del Quartiere, 2/a -43125
Parma, di seguito Azienda.

RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEI DATI
Il Responsabile della Protezione dei Dati pud essere contattato all’indirizzo e-mail: dpo@ausl.pr.it

FINALITA DEL TRATTAMENTO

L'Azienda tratta i Suoi dati personali per l'instaurazione del rapporto di lavoro o collaborazione e per finalita
amministrativa, contabile e fiscale prevista dalla legge e correlata all’instaurazione, gestione e risoluzione del rapporto;
a titolo esemplificativo: per accertare il possesso di particolari requisiti previsti per l'accesso all'impiego o per
I'idoneita/inidoneita allo svolgimento delle mansioni/servizio ovvero per il riconoscimento della dipendenza da causa
di servizio di infermita o malattie professionali, nonché per finalita di medicina del lavoro; per adempiere ad obblighi in
materia di igiene e sicurezza del lavoro nonché in materia sindacale; per svolgere attivita dirette all’accertamento della
responsabilita civile, disciplinare e contabile; per I'applicazione della normativa in materia di incompatibilita; per la
gestione e l'organizzazione di attivita formative; per I'assolvimento di obblighi retributivi, fiscali e previdenziali.

BASE GIURIDICA

La base giuridica del trattamento & l'esecuzione del contratto, incluse le misure precontrattuali, I'assolvimento di
obblighi e I'esercizio di diritti in materia di diritto del lavoro e della sicurezza sociale, medicina del lavoro e valutazione
della capacita lavorativa.

DESTINATARI O CATEGORIE DI DESTINATARI Al QUALI | DATI PERSONALI POSSONO ESSERE COMUNICATI

LAzienda pud comunicare i Suoi dati a soggetti pubblici ed a soggetti privati in rapporto contrattuale con I'Azienda
(esempio: autorita giudiziaria, istituti previdenziali, assistenziali e di assicurazione contro gli infortuni sul lavoro,
Regioni, Comuni, Ministeri, compagnie di assicurazione, gestori e manutentori di piattaforme informatiche), che
agiscono in qualita di Titolari autonomi o Responsabili del trattamento, nei soli casi previsti dalla legge o regolamento o
da contratto.

PERIODO DI CONSERVAZIONE

| Suoi dati sono conservati in modo sicuro per il tempo necessario al perseguimento delle finalita per le quali sono
trattati, fatto salvo il maggior tempo necessario per adempiere ad obblighi di legge o di regolamento in ragione della
natura del dato o del documento o per motivi di interesse pubblico o per I'esercizio di pubblici poteri, tenuto conto
anche di quanto previsto dal Piano di conservazione della documentazione aziendale (cd. massimario di scarto) a
tutela del patrimonio documentale.


mailto:dpo@ausl.pr.it

ESERCIZIO DEI DIRITTI

Lei puo in ogni momento esercitare il diritto di ottenere: la conferma che sia o meno in corso un trattamento di dati
personali che la riguardano e, nel caso, ottenere I'accesso ai dati personali; la rettifica di dati inesatti e I'integrazione di
dati incompleti. Nei soli casi previsti dalla legge, ha altresi il diritto di ottenere: la cancellazione dei dati; la limitazione
del trattamento; 'opposizione al trattamento.

L'istanza per I'esercizio dei diritti pud essere presentata direttamente al Titolare.

| diritti non possono essere esercitati qualora dall’esercizio degli stessi possa derivare un pregiudizio effettivo e
concreto, tra gli altri: allo svolgimento delle investigazioni difensive o all'esercizio di un diritto in sede giudiziaria, alla
riservatezza dell’identita del dipendente che segnala, ai sensi della legge 30 novembre 2017, n. 179, l'illecito di cui sia
venuto a conoscenza in ragione del proprio ufficio.

DIRITTO DI RECLAMO
Se ritiene che il trattamento dei Suoi dati personali sia effettuato in violazione di legge, ha il diritto di proporre reclamo
al Garante per la protezione dei dati personali.

Ulteriori informazioni sono reperibili sul sito istituzionale dell’Azienda USL di Parma:
www.ausl.pr.it - sezione Privacy.


http://www.ausl.pr.it/
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L'Azienda USL di Parma, in qualita di Titolare del trattamento dei dati personali, nella persona del suo
rappresentante legale pro tempore, ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 29 e 32, par. 4, del Regolamento (UE)
2016/679 e 2-quaterdecies del D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196

AUTORIZZA
Il Sig./La Sig.ra c.f. a

svolgere operazioni di trattamento di dati personali necessari, non eccedenti e pertinenti allo svolgimento
dellattivita lavorativa/di collaborazione affidata.

Le operazioni di trattamento devono essere limitate a quanto necessario e indispensabile alladempimento dell’attivita la-
vorativa o di collaborazione, osservando le norme di legge, le politiche, i regolamenti e le procedure aziendali nonché le
istruzioni impartite dal Titolare, dal suo Delegato e/o dal Responsabile della Protezione dei Dati.

L'autorizzato & tenuto ad eseguire le operazioni di trattamento nel pieno rispetto dei diritti, delle liberta fondamentali e
della dignita degli interessati, in modo lecito e sicuro verificando, ove possibile, che i dati siano adeguati, pertinenti, com-
pleti, esatti ed aggiornati.

Per quanto riguarda i dati relativi alla salute, deve attenersi al segreto professionale e ad ogni altro obbligo di
segretezza, incluso il segreto d'ufficio, mantenendo riservate le informazioni anche al termine del rapporto di lavoro o
collaborazione, con divieto assoluto di accedere o consultare dati ed informazioni per finalita estranee alle attivita cui &
preposto.

In caso di incidenti di sicurezza che comportino la violazione di dati (es. distruzione, perdita, modifica, indisponibilita an-
che temporanea, divulgazione non autorizzata o accesso illecito ai dati personali trattati), deve farne tempestiva segnala-
zione al Delegato (il Responsabile della struttura di afferenza), al fine di consentire di attivare le procedure previste per
annullare o ridurre I'impatto della violazione sui diritti e liberta degli interessati, secondo quanto previsto dalla procedura
aziendale di gestione dei casi di data breach.

L'autorizzato € tenuto a seguire gli incontri di formazione in materia di protezione dei dati personali e tenersi aggiornato
con le istruzioni, informazioni ed indicazioni rese dal Titolare anche mediante il sito internet ed intranet aziendale o dal
suo Delegato.

La presente designazione non comporta alcuna modifica allinquadramento giuridico ed economico previsto dal contratto
di lavoro o collaborazione ed ha efficacia sino alla risoluzione, per qualsiasi causa, del rapporto di lavoro.

Potra essere oggetto di modifica o integrazione in relazione all’'aggiornamento del Registro delle attivita di trattamento di
cui all’art. 30 del Regolamento UE 2016/679 e/o alle peculiarita e specificita dei compiti assegnati edei relativi trattamenti
da eseguire.

Luogo e data,

Il Titolare o suo Delegato

L'Autorizzato

per presa visione e consegna



IN ALLEGATO: ISTRUZIONI OPERATIVE

ISTRUZIONI OPERATIVE
PREMESSA

Il presente documento contiene le istruzioni operative per i soggetti autorizzati ad eseguire operazioni di trattamento dei dati personali
necessari, pertinenti e non eccedenti allo svolgimento dell’attivita lavorativa. Le presenti istruzioni possono essere oggetto di modifica
ed integrazioni in relazione alle peculiarita delle operazioni di trattamento effettivamente svolte e sono dettate per prevenire condotte
che, anche inconsapevolmente, possano comportare rischi per i diritti e le liberta degli interessati e per la sicurezza del sistema informa-
tivo aziendale.

DEFINIZIONI

«Dato personale»: qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile («interessato»); si considera identifi-
cabile la persona fisica che puo essere identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il
nome, un numero di identificazione, dati relativi all'ubicazione, un identificativo online o a uno o piu elementi caratteristici della sua iden -
tita fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale.

«Categorie particolari di dati»: dati che rivelano l'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni religiose o filosofiche,
I'appartenenza sindacale, dati genetici, dati biometrici, dati relativi alla salute, alla vita sessuale o all'orientamento sessuale.

«Dati relativi alla salute»: dati personali attinenti alla salute fisica 0 mentale di una persona fisica, compresa la prestazione di servizi di
assistenza sanitaria, che rivelano informazioni relative al suo stato di salute.

«Trattamento»: qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l'ausilio di processi automatizzati e applicate a dati
personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, I'organizzazione, la strutturazione, la conservazione, I'adattamen-
to o la modifica, l'estrazione, la consultazione, l'uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di mes-
sa a disposizione, il raffronto o l'interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione.

«Titolare del trattamento»: la persona fisica o giuridica, I'autorita pubblica, il servizio o altro organismo che, singolarmente o insieme ad
altri, determina le finalita e i mezzi del trattamento.

«Delegato al trattamento»: persona fisica espressamente designata, interna all’organizzazione, che sotto I'autorita del titolare svolge
specifici compiti e funzioni connessi al trattamento dei dati (generalmente, il Direttore di Struttura Complessa).

«Autorizzato al trattamento»: persona fisica, espressamente designata, che sotto I'autorita del titolare ed il controllo del delegato svolge
specifici compiti e funzioni connessi al trattamento dei dati necessari allo svolgimento dell’attivita lavorativa (dipendente o collaboratore
a qualunque titolo).

«Responsabile del trattamento»: la persona fisica o giuridica, I'autorita pubblica, il servizio o altro organismo, che tratta dati personali
per conto del titolare del trattamento (soggetto esterno all'organizzazione).

«Violazione dei dati personali»: la violazione di sicurezza che comporta accidentalmente o in modo illecito la distruzione, la perdita, la
modifica, la divulgazione non autorizzata o I'accesso ai dati personali trasmessi, conservati 0 comunque trattati.

PRESCRIZIONI

E vietata ogni operazione di trattamento per finalita personali o comunque diverse da quelle connesse all’attivita lavorativa. Di conse-
guenza, possono essere trattati solo i dati strettamente necessari, pertinenti e non eccedenti al perseguimento delle finalita per le quali
sono conferiti 0 acquisiti.

E vietato modificare i trattamenti esistenti 0 eseguire nuovi ed ulteriori trattamenti senza preventiva autorizzazione.

Le operazioni di trattamento autorizzate devono essere eseguite nel pieno rispetto dei principi, delle norme e delle indicazioni contenute
nel Regolamento (UE) 2016/679, nel D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e nei provvedimenti del Garante per la Protezione dei Dati Perso-
nali, nonché nei regolamenti e procedure aziendali. In particolare, i trattamenti devono essere eseguiti in rispetto dei diritti, liberta fonda-
mentali e dignita degli interessati, sotto obbligo di riservatezza e segretezza, sia professionale che d’ufficio. In particolare, € vietato ren-
dere pubblico o comunicare con qualunque mezzo, compresi il web, social network, blog, forum e sistemi di messaggistica, com-
menti, informazioni, foto, video, audio che possano ledere la riservatezza e la dignita delle persone, in particolare dei pazienti, 'immagi-
ne dell’Azienda e I'onorabilita dei colleghi, o acquisire tali dati ed informazioni con dispositivi personali come ad esempio telefoni cellula-
ri, smartphone, memorie USB, personal computer.

| dati devono essere trattati in modo lecito e sicuro previa verifica, ove possibile, che siano adeguati, pertinenti, completi, esatti ed ag-
giornati, avendo cura, in fase di acquisizione, di identificare opportunamente l'interessato o il soggetto che fornisce le informazioni e di
registrarli ponendo particolare attenzione al momento della digitazione.

In caso di incidenti di sicurezza che comportino la violazione di dati, cd. data breach (es. distruzione, perdita, modifica, indisponibilita
anche temporanea, divulgazione non autorizzata o accesso illecito ai dati personali trattati), farne tempestiva segnalazione al Delegato
al fine di consentire di attivare le procedure previste per annullare o ridurre I'impatto della violazione sui diritti e liberta degli interessati.

Se non specificamente autorizzato dall'interessato, non fornire per telefono informazioni personali, in particolare quelle relative allo stato
di salute, avendo cura di effettuare le eventuali comunicazioni in modalita riservata.

Nel caso in cui 'attivita lavorativa preveda il contatto col pubblico, far rispettare le appropriate distanze di cortesia e, sia per I'erogazione
delle prestazioni sanitarie che amministrative, avere cura di chiamare I'utente secondo riservatezza (es. mediante I'utilizzo di dispositivi
regolacode).

TRATTAMENTI CON LAUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI

| dispositivi informatici e tecnologici messi a disposizione dell’Azienda devono essere utilizzati esclusivamente per lo svolgimento
dell'attivita lavorativa e, pertanto, non possono essere utilizzati per scopi personali. Salvo diverse ed ulteriori istruzioni ed accorgimenti,
si indicano le principali misure tecniche ed organizzative ritenute necessarie per una corretta gestione degli strumenti ed applicativi in-
formatici in dotazione.



Gestione degli strumenti elettronici

Il lavoratore/collaboratore e responsabile del corretto utilizzo e della custodia degli strumenti elettronici aziendali dati in uso per lo svol-
gimento delle attivita, prestando particolare riguardo ed attenzione alla segretezza delle credenziali di accesso agli stessi ed ai sistemi e
programmi informatici, inclusa la casella di posta elettronica, attraverso I'adozione di password rispettose dei requisiti di complessita e
sicurezza raccomandati. Deve assolutamente essere impedito I'accesso ai dati ivi contenuti da parte di altri soggetti.

Per una corretta gestione delle sessioni di lavoro & necessario:

¢ non lasciare accessibile il computer in caso di momentanea assenza dalla postazione di lavoro; in caso di allontanamento, anche
temporaneo, accertarsi che non vi sia possibilita da parte di terzi, anche colleghi, di accedere a dati personali per i quali sia in corso un
gualungue tipo di trattamento, eseguendo il log out dagli applicativi o programmi informatici eventualmente in uso e, in caso di assenza
prolungata, attivare il salvaschermo (screen saver) protetto da credenziali di autenticazione e con avvio automatico non oltre 10 minuti
dall'inattivita o, in alternativa, spegnere il computer,

¢ non lasciare accessibile e/o incustodito il computer portatile in dotazione, avendo cura di custodirlo in armadio chiuso a chiave e ri-
muovere gli eventuali file elaborati prima della riconsegna;

¢ in caso di stampa di documenti contenente dati personali, in particolare attraverso una stampante condivisa, ritirare

tempestivamente i documenti stampati per evitare I'accesso a soggetti non autorizzati a quel trattamento;

¢ al termine della giornata lavorativa, spegnere il computer e chiudere le parte dell’'ufficio a chiave.

Anomalie o malfunzionamenti degli strumenti elettronici devono essere segnalati al Servizio Risorse Informatiche e Telematiche.
Gestione username e password

L'accesso al computer di lavoro € protetto da un sistema di autenticazione che richiede I'inserimento di un codice utente (username)
ed una parola chiave (password), strettamente personali e riconducibili in modo univoco all’'utente utilizzatore.

Le credenziali di accesso ai programmi ed applicativi informatici sono rilasciate dal servizio RIT previa esplicita richiesta da parte del re-
sponsabile della Struttura/U.O./Ufficio di afferenza del lavoratore, devono essere scrupolosamente conservate e non devono essere ri-
velate o condivise con altri soggetti. Si raccomanda di non ricorrere alla funzione di salvataggio automatico delle credenziali volta a faci-
litare i successivi accessi.

La password deve essere scelta nel rispetto dei seguenti criteri: deve essere lunghe almeno otto caratteri; non deve fare riferimento ad
informazioni agevolmente riconducibili ai soggetti utilizzatori; deve possibilmente contenere una combinazione di numeri e/o segni spe-
ciali, lettere, maiuscole e minuscole; non deve essere uguale alla precedente scaduta.

Gestione posta elettronica aziendale

Il servizio di posta elettronica deve essere utilizzato per le sole finalita lavorative.

Al fine di non compromettere la sicurezza informatica e la disponibilita dei dati, procedere all'immediata eliminazione di e-mail ricevute
da destinatari sconosciuti quando vi sia il sospetto di iniziative malevoli, evitando di aprire gli eventuali allegati.

Nell'ipotesi eccezionale in cui I'e-mail debba essere utilizzata per la trasmissione di dati particolari e sensibili, si raccomanda di presta-
re attenzione a che l'indirizzo del destinatario sia stato correttamente digitato, che I'oggetto del messaggio non contenga direttamente
informazioni idonee ad identificare I'interessato e rivelare lo stato di salute e che nel corpo del messaggio sia presente una clausola di
confidenzialitd/riservatezza del messaggio.

Installazione di hardware e software

L'installazione di hardware e software, nonché la modifica dei parametri di configurazione del computer, possono essere eseguiti
solamente dal personale tecnico del Servizio RIT. Pertanto gli utenti dei computer aziendali non sono autorizzati ad:

e utilizzare dispositivi personali, 0 comunque non aziendali, quali lettori, dispositivi di memorizzazione dei dati, ecc.;

* installare sistemi per connessione esterne, quali modem, wi-fi, ecc. (tali connessioni, aggirando i sistemi preposti alla

sicurezza della rete aziendale, aumentano sensibilmente i rischi di intrusioni e di attacchi dall'esterno);

e installare programmi, anche in versione demo. In particolare, € vietata I'installazione di giochi, programmi in prova

(shareware), programmi gratuiti (freeware), programmi pirata e, in generale, tutti i Software non autorizzati;

La condivisione di aree e di risorse del computer ¢, in via generale, vietata. Se autorizzata dal proprio responsabile, puo essere ese-
guita dal Servizio RIT solo in casi eccezionali e solo per il tempo strettamente necessario allo svolgimento delle attivita.

Gestione dei supporti rimovibili

| supporti rimovibili di archiviazione, come ad esempio hard disk esterni, chiavette USB o CD riscrivibili, qualora contengano in via
eccezionale dati personali, soprattutto sensibili, devono essere custoditi in luogo protetto e non accessibile (cassaforte, armadio

chiuso a chiave, ecc.). Quando non piu utilizzati, devono essere trattati in modo da non poter piu recuperare i dati precedentemente me-
morizzati (formattazione, distruzione, ecc.).

Gestione protezione dai virus informatici

Per prevenire eventuali danneggiamenti da virus informatici, I'antivirus installato su ogni computer non deve mai essere disattivato o so-
stituito con altro antivirus. In caso di sospetta presenza di virus o di effettiva rilevazione, & necessario farne immediata segnalazione.

TRATTAMENTI SENZA LAUSILIO DI STRUMENTI ELETTRONICI

| documenti cartacei, soprattutto se contenenti dati sensibili, devono essere custoditi in appositi armadi chiusi a chiave. Quando si ritie -
ne che tali documenti debbano essere eliminati, procedere con la loro efficace distruzione attraverso I'uso, ad esempio, di dispositivi di-
struggi documenti.

Si raccomanda di custodire la documentazione cartacea in sicurezza al fine di evitare accessi impropri, perdita, divulgazione e distruzio-
ne dei dati e, nel caso di assenza anche momentanea dalla propria postazione di lavoro, chiudere le porte con le chiavi e custodire fa -
scicoli, cartelle e documenti cartacei contenenti dati personali degli interessati negli appositi armadi anch’essi chiusi a chiave; di custodi-
re gli atti e i documenti affidati per lo svolgimento dei propri compiti provvedendo alla tempestiva restituzione al termine delle attivita; in
caso di movimentazione, soprattutto di documentazione sanitaria, avere cura che essa avvenga previa verifica dell'effettiva correlazione
della documentazione con l'interessato, utilizzando idonee cautele quali buste o pacchi chiusi o contenitori non trasparenti comunque
privi di espliciti riferimenti a persone e prestazioni sanitarie erogate, riportando possibilmente la dicitura “RISERVATO"; evitare di riutiliz -
zare, per ragioni di risparmio e di sensibilita ambientale, fogli non piu utilizzati contenenti dati personali per i quali non sia piu necessaria
la conservazione; nel caso, non utilizzarli come carta per prendere appunti e, prima di essere conferiti nella raccolta differenziata, ren-
dere non intelligibili i dati contenuti anche attraverso I'ausilio di dispositivi distruggi documenti.

Evitare il deposito di documenti di qualsiasi genere negli ambienti di transito o comunque accessibili a terzi (corridoi, sale d'attesa, luo-
ghi di passaggio, ecc.). La documentazione contenente dati personali di uso quotidiano, che per ragioni di praticita operativa viene la-
sciata sulla scrivania, deve essere rimossa al termine della giornata lavorativa e conservata in armadi o cassetti chiusi a chiave.
Prestare particolare attenzione alla documentazione stampata a mezzo di stampanti condivise, avendo cura di recuperarla
nellimmediatezza dell’'operazione di stampa. Il numero di copie di documenti contenenti dati personali deve essere strettamente funzio-
nale alle esigenze di lavoro.

L'accesso agli archivi contenenti dati personali deve essere controllato e registrato.

Si raccomanda, in caso di allontanamento dal proprio ufficio o dalla propria postazione di lavoro, di adottare tutte le accortezze e pre-
cauzioni al fine di impedire I'accesso fisico a chi non sia legittimato, soprattutto se esterno all'organizzazione aziendale.

Al termine della giornata lavorativa, ove il contesto, la dinamica delle attivita ed il numero di occupanti lo consentano, & necessario chiu-
dere sempre a chiave gli uffici nei quali vengono svolti trattamenti di dati personali.



