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REGOLAMENTO STAFF DEL DIRETTORE GENERALE
ART. 1
Oggetto del Regolamento

Il presente Regolamento disciplina l’ordinamento organizzativo e funzionale della direzione Generale dell’Azienda Sanitaria n. 7 di Carbonia, in conformità ai criteri di autonomia, funzionalità ed economicità di gestione, stabiliti nell’Atto Aziendale approvato con Deliberazione n. 1170 del 21/11/2007 e reso operativo con la verifica di conformità agli indirizzi regionali, espressa dalla G.R. con propria deliberazione n. 47/14 del 22/11/2007.
ART. 2

Ufficio di Direzione
La Direzione Aziendale, per l’attuazione delle sue competenze, non solo di indirizzo e programmazione strategica dell’Azienda (nell’ambito degli indirizzi e direttive regionali e dei programmi di attività annuali e pluriennali), ma anche di valutazione e controllo di tipo gestionale e strategico, si avvale di una struttura di supporto, nella quale sono strutturate le unità organizzative di Staff, individuate in relazione alle caratteristiche dei processi di funzionamento dell’Azienda, conformemente a quanto previsto al punto 3.2 dell’Atto Aziendale approvato con deliberazione n. 1170 del 22/11/2007.
ART. 3

Specificità dell’Ufficio di Direzione

Allo Staff della Direzione Aziendale spetta il compito di garantire, secondo criteri di unitarietà, il coordinamento, l’indirizzo ed il controllo delle attività svolte dall strutture professionali aziendali, operando specificatamente nel rispetto dell’autonomia e della responsabilità professionale dei singoli responsabili.

Lo Staff strategico è articolato in unità organizzative con funzioni tecnico-scientifiche-valutative, nonché di indirizzo e coordinamento delle attività dirette alla realizzazione delle strategie aziendali, con il compito di supportare l’Azienda nelle aree di attività che richiedono un’elevata qualificazione professionale e che sono parte integrante dell’organizzazione aziendale.

Il modello organizzativo su cui si basa la Direzione Aziendale ha quindi l’obiettivo di incrementare la qualificazione e l’efficacia delle singole strutture e servizi, di rinforzare la capacità di indirizzo e coordinamento tecnico –specialistico delle articolazioni centrali e decentrate, sviluppando trasversalità e interfunzionalità tra i rami dell’organizzazione.
L’Ufficio di Direzione è organo consultivo e di supporto della Direzione Centrale; è costituito dal Direttore Generale, dal Direttore Amministrativo, dal Direttore Sanitario e dal Direttore Socio-Sanitario nonché dai Dirigenti delle Strutture Complesse.
All’Ufficio di Direzione possono essere invitati i Direttori dei Dipartimenti.
L’Ufficio di Direzione si riunisce su iniziativa del Direttore Generale ed è presieduto dallo stesso o da un suo delegato; delle riunioni è tenuto apposito verbale.

L’Ufficio di Direzione:
· Collabora alla predisposizione dei bilanci preventivo e consuntivo ed all’assegnazione del budget ai centri di costo;
· Collabora alle attività di controllo del budget;

· Propone le modifiche della pianta organica;

· Individua gli obiettivi generali e strategici e verifica il loro raggiungimento;

· Svolge compiti di programmazione, indirizzo verifica e controllo delle attività aziendali;

· Esprime pareri sui piani di acquisto di attrezzature tecniche ed informatiche e su quelli riguardanti manutenzioni ordinarie e straordinarie dei beni immobili;

· Esprime pareri su convenzioni con enti pubblici e privati e sull’affidamento di incarichi professionali;

· Esprime ulteriori pareri su richiesta del Direttore Generale;
· Svolge i compiti relativi allo sviluppo delle informazioni all’interno dell’Azienda e verso gli utenti;

· Collabora con i Dirigenti Responsabili all’organizzazione dei programmi di formazione;
· Promuove l’aggiornamento e l’informazione sulle innovazioni tecnologiche;

· Coordina e favorisce l’informazione sulla ricerca e promuove i rapporti con la comunità scientifica internazionale, nazionale e, in particolare, con le Università;
· Cura il censimento delle strutture dei servizi a rete e relativi impianti, valutandone il grado di copertura sul territorio, i requisiti tecnici e funzionali, l’efficienza e gli eventuali rischi ambientali;
· Cura l’introduzione di soluzioni di interconnessione informatica e telematica delle attività del centro, al fine di favorire e snellire l’accesso alla documentazione e all’informazione;
ART. 4

Articolazione dello Staff

Nell’Ufficio di Staff della Direzione Generale sono individuate le seguenti strutture complesse:
· Affari Generali 

· Programmazione e controllo

· Assistenza infermieristica, ostetrica e delle professioni tecnico – sanitarie

A tali strutture si affiancano  altre strutture di Staff che, per l’attività di competenza e il loro ambito operativo dipendono direttamente dal Direttore Generale e sono:

· Il Sistema Informativo

· Il Centro Unico di Prenotazione (C.U.P.)
· La Direzione dei servizi socio-sanitari
· L’Ufficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.) in interconnessione con l’Ufficio di Pubblica Tutela (U.P.T.) ed il Punto di Accesso Interno dei Servizi Sanitari (PASS)
· Sviluppo del governo complessivo dell’Azienda (programmazione e controllo, formazione e qualità)

· Attività di supporto, professionale e tecnico, alle funzioni aziendali (Affari Legali, Ingegneria Clinica, adempimenti ex decreto legislativo 626/94)
· Ufficio Formazione

A capo di ognuna delle suddette articolazioni viene posto un responsabile, professionalmente qualificato, nominato dal Direttore Generale, sentiti il Direttore Amministrativo ed il Direttore Sanitario.

Con delibera della Direzione Generale possono essere attribuite altre responsabilità di staff nell’ambito delle funzioni previste dal paragrafo 3.2 dell’Atto aziendale.
ART. 5

Criteri generali di organizzazione

Nell’esercizio della propria funzione, il Direttore Generale disciplina con atti regolamentari l’organizzazione e il funzionamento interno delle diverse strutture operative aziendali, in relazione alle quali risultano adottati i seguenti atti:

1) Regolamento interno del Centro Unificato di Prenotazione (CUP) approvato con deliberazione n. 1089 del 22/10/2007;

2) Organizzazione Dipartimentale aziendale, approvato con deliberazione n. 600 del 28/05/2008;

3) Ufficio Direzione Generale: definizione delle attribuzioni / funzioni / competenze ed assetto organizzativo (delibera n. 514 del 08/05/2008);

4) Regolamento di Budget e di funzionamento dell’Ufficio Controllo di Gestione, Servizio Informativo e Nucleo di Valutazione (deliberazione n. 2758 del 10/12/2004);

5) Regolamento di attuazione e funzionamento del Nucleo di Valutazione Aziendale (deliberazione n. 2308 dell’11/11/2005);

6) Atti di delega – adozione Determinazioni Dirigenziali – Regolamento esecutivo (Deliberazione n. 265 del 9/02/2006);

7) Ufficio Controllo e Verifica (delibera n. 457 del 29/04/2008);

8) Approvazione Piano di Formazione Aziendale (delibera n. 710 del 12/06/2008).

Fermo restando il riconoscimento dei succitati atti, la Direzione aziendale si riserva la possibilità di un aggiornamento nonché adeguamento degli stessi all’attuale normativa, precisando comunque sin d’ora che tutti gli altri regolamenti aziendali si adeguano al presente per la materia organizzativa.

ART. 6
Coordinatore 

Il Direttore Generale, per assicurare il coordinamento funzionale delle strutture organizzative dello staff della Direzione Aziendale, può nominare un responsabile cui sono attribuite le seguenti funzioni:
· Coordinamento delle azioni in merito all’attuazione dei programmi individuati dalla Direzione Generale e vigilanza sull’attuazione delle direttive impartite alle strutture operative sanitarie e amministrative;
· Raccordo fra le deliberazioni assunte dalla Direzione Generale e le attività svolte dalle strutture operative aziendali e fra queste ultime stesse;

· Coordinamento degli Uffici di Staff della Direzione Generale.

L’incarico di coordinatore delle attività di Staff può essere conferito a un dirigente del ruolo amministrativo dell’Azienda, oppure nella ipotesi di carenza di professionalità interne, ad una unità di personale assunta con contratto di diritto privato a tempo determinato, dotata di provata competenza e professionalità in materia di gestione aziendale (ex. Art. 15 septies del decreto legislativo 502/92 e successive modificazioni ed integrazioni).
ART. 7
Segreteria Direzione
La Segreteria della Direzione Aziendale è un ufficio con i seguenti compiti:
· Cura e conservazione degli atti adottati dal Direttore Generale, dal Direttore Amministrativo e dal Direttore Sanitario e dai Dirigenti degli Uffici di Staff;
· Supporto di segreteria per gli organi aziendali;

· Assistenza alla Direzione Aziendale nell’adozione delle deliberazioni e dei provvedimenti di competenza.

· Supporto di segreteria con trasmissione dell’elenco delle deliberazioni e degli atti adottati al Collegio Sindacale 

ART. 8

Strutture organizzative di Staff
Le strutture organizzative di Staff agiscono come un sistema a rete dove ciascun nodo sviluppa la propria attività in stretto coordinamento funzionale con gli altri.
In relazione a ciò l’area di Staff esplica le sue funzioni attraverso le articolazioni organizzative elencate nel precedente art. 4 e dei Regolamenti di cui al precedente art. 5.
ART. 9
Sistemi, Flussi Informativi e Tecnologie informatiche.

Il servizio fornisce supporto alla definizione degli obiettivi informativi aziendali, ha funzioni di definizione, strutturazione e gestione di flussi informativi nonché gestione dello sviluppo e funzionamento delle reti, delle infrastrutture tecnologiche e delle procedure informatiche riferite all’area amministrativa, sanitaria e della direzione aziendale come supporto alla gestione e al processo decisionale.
ART. 10
Programmazione e controllo
Le funzioni di programmazione e controllo devono essere diffuse all’interno dell’Azienda e necessitano di un riferimento unitario a livello aziendale. In tal senso l’articolazione interna si estrinseca in due nuclei fondamentali:
· uno dedicato al supporto delle attività prettamente programmatorie, sia aziendali che dipartimentali o distrettuali;
· uno dedicato al miglioramento continuo e alla gestione del sistema di controllo, strategico e di gestione, inteso come insieme delle attività di rilevazione, monitoraggio e analisi di tutte le attività sanitarie al fine di garantire il governo clinico dell’Azienda, cioè le risposte adeguate e necessarie al perseguimento degli obiettivi assistenziali.
L’Ufficio Programmazione e Controllo:

· organizza e gestisce il processo di pianificazione strategica, mettendo in condizione la Direzione Aziendale di definire e aggiornare gli obiettivi strategici, nonché di gestire gli eventuali necessari cambiamenti organizzativi;
· mantiene e sviluppa il sistema qualità attraverso attività di promozione, coordinamento, sopporto e valutazione anche nel processo di accreditamento e certificazione delle strutture aziendali, contribuendo ad accrescere le qualità dei servizi offerti;
· sviluppa la funzione di Risk Management, finalizzata ad identificare i rischi del sistema di erogazione dei servizi sanitari della ASL, il rischio clinico nelle dimensioni epidemiologiche, nelle professioni con le conseguenti implicazioni non solo in termini di costi umani, sociali ed economici, ma anche con il conseguente riconoscimento delle implicazioni giuridiche / assicurative degli eventi avversi.
ART. 11
Ufficio Comunicazione e Stampa
L’Ufficio Comunicazione e Stampa provvede al supporto della Direzione Generale in tutte le attività comunicative dell’Azienda e a tutte le iniziative tendenti alla valorizzazione e consolidamento dell’immagine dell’Azienda; definisce le strategie di comunicazione sia a livello interno che esterno, nei confronti dei dirigenti e dei cittadini utenti quali titolari del diritto alla tutela della salute.
Questa struttura garantisce la gestione dei reparti con i media mediante:

· la redazione di comunicati riguardanti l’attività dell’Amministrazione e del suo vertice istituzionale;
· l’organizzazione e il coordinamento di eventi e manifestazioni pubbliche di rassegna, di convegni;
· un’adeguata divulgazione delle iniziative formative;
· la tenuta e l’aggiornamento continuo dell’informazione nel sito internet aziendale;

· la predisposizione di materiale informativo unitamente allo sviluppo e alla diffusione dell’immagine dell’Azienda e del suo stabile rapporto con le diverse categorie di interlocutori istituzionali dell’Azienda esterni (quali la Regione, la Conferenza dei Sindaci, la Provincia, i cittadini e enti ed istituzioni o associazioni) e interni, con particolare riferimento ai dipendenti, ai collaboratori ed ai sindacati.
Non solo, quindi, informazione di servizio, necessaria, tempestiva e trasparente, ma anche comunicazione, con il maggior numero possibile di strumenti, dei valori peculiari del sistema sanitario locale, al fine di coinvolgere il cittadino in un ruolo sempre più attivo.

ART. 12
Ufficio Relazioni con il Pubblico

L’Ufficio Relazioni con il Pubblico è organo di Staff della Direzione Generale che assicura il coordinamento e l’organizzazione delle attività di informazioni nella sede centrale dell’Azienda e nei punti decentrati presso le Direzioni Ospedaliere di Carbonia e Iglesias. La sua istituzione consegue al riconoscimento della centralità del cittadino quale titolare dei diritto alla tutela della salute, sia nella definizione delle prestazioni sanitarie che nella fruizione dei servizi stessi; è un importante strumento per realizzare i principi di trasparenza e semplificazione dell’attività sanitaria svolta dall’Azienda.
Le funzioni e i compiti istituzionali dell’URP sono:

1) informazione, accoglienza e orientamento del cittadino sui servizi, sulle prestazioni e le loro modalità di erogazione allo scopo di facilitarne l’accesso ai servizi, mettendo anche in contatto gli utenti, ove necessario, con gli uffici compenti per ulteriori informazioni;
2) aggiornamento costante della Carta dei Servizi;

3) gestione delle segnalazioni dei cittadini che specificatamente possono presentare:

a) reclamo, cioè una qualunque forma di insoddisfazione, favorendo in tal modo il miglioramento della qualità dei servizi ed il monitoraggio del livello di soddisfazione dei cittadini / utenti;
b) rilievo, cioè l’indicazione di un disservizio che genere si risolve con un’eventuale risposta di cortesia, senza attivare le procedure tipiche del reclamo;
c) verifica delle istanze del cittadino – utente, sotto qualsiasi forma, e del grado di soddisfazione per il servizio ottenuto;
d) segnalazioni o proposte che il cittadino – utente fornisce con indicazioni esplicite finalizzate al miglioramento dei servizi.

La presentazione delle suesposte segnalazioni può essere presentata:
· dai cittadini utenti direttamente o tramite parenti o affini o tramite organismi di tutela dei diritti degli utenti o le associazioni di volontariato;

· dalle associazioni di volontariato o di tutela dei diritti degli utenti.
Le segnalazioni possono essere inoltrate tramite reclamo (che attiva la procedura della risposta scritta) entro trenta giorni dal momento in cui il segnalante ha avuto conoscenza del fatto segnalato e alle stesse l’URP deve dare risposta e soluzione immediata, se possibile, predisponendo altrimenti note di risposta a firma del Direttore Generale, entro trenta giorni dal ricevimento del reclamo.
ART. 13
U.R.P. – U.P.T. – P.A.S.S.
La partecipazione dei cittadini viene sviluppata e coordinata con gli altri strumenti previsti dall’art. 4 della Legge Regionale n. 10/2006, cioè l’U.P.T. (Ufficio di Tutela Pubblica) e il P.A.S.S. (Punto di Accesso ai Servizi Sanitari).
L’Ufficio di Tutela Pubblica (U.P.T.) ha natura e funzione di servizio onorario e quindi è governato da persone qualificate non dipendenti dal Servizio Sanitario Regionale (Difensore Civico), con il compito di contribuire, in stretta interazione con l’U.R.P., a tutelare l’adeguatezza delle prestazioni e dei servizi alla persona, forniti dalla struttura ospedaliera e territoriali aziendali.
Il Punto Unico di Accesso Unitario dei servizi sanitari (P.A.S.S.), come previsto alla lett. C. del 2° comma dell’art. 4 della L.R. n. 10/2006, si trova in ogni presidio ospedaliero ed in ogni distretto, è composto dai Responsabili del percorso clinico in diretta relazione con i medici di medicina generale, con l’obiettivo di facilitare la fruibilità dei servizi da parte del cittadino.
L’interconnessione fra URP, UPT e PASS determinerà il relazionarsi con i Responsabili delle strutture al fine di garantire non solo il rispetto delle procedure previste dalla normativa, ma anche un miglioramento continuo del servizio più vicino alle esigenze dei cittadini utenti.
ART. 14
Settore Affari Generali, Legali e Amministrativi
1. lI Settore Affari Generali legali ed amministrativi svolge tutta l’attività giuridico -amministrativa necessaria alla funzionalità della Direzione Generale.
a) cura tutti gli adempimenti di carattere legale ed amministrativo;
b) predispone la redazione finale degli atti, dei provvedimenti in genere, delle convenzioni, dei decreti, degli indirizzi, delle direttive ecc.;

c) cura gli aspetti informativi, amministrativi e legali connessi ai programmi ed ai progetti d’interesse comunitario;

d) predispone i Regolamenti e le procedure interne necessari alla corretta tenuta degli atti a rilevanza amministrativa, diffondendo la relativa cultura nel rispetto degli obblighi formali anche attraverso note esplicative atte a facilitarne l’apprendimento;

e) cura la regolarità degli atti e la trasparenza del procedimento amministrativo;
f) cura il collegamento tra amministrazioni, istituti, ed organismi diversi in ordine alle relazioni istituzionali connesse al ruolo, alla gestione di consulenze, di servizi di supporto in materia di diritto amministrativo, pubblico, civile, penale e del lavoro, ivi compresa la cura del contenzioso, e l’espressione di pareri per le strutture operative centrali e periferiche;

g) cura e diffonde l’aggiornamento delle fonti normative nazionali, regionali e comunitarie;

h) organizza e gestisce il sistema di documentazione giuridica e tecnico-scientifica per l‘Azienda, al fine di razionalizzare il patrimonio librario, di riviste e di accesso alle banche dati, e renderlo accessibile in modo mirato alle necessità dell’Azienda e di fornire, su richiesta, documentazione bibliografica, fattuale, giuridica;

i) cura il contenzioso in ogni sede giurisdizionale;

j) cura i rapporti giuridici ed amministrativi con le altre Aziende Sanitarie, con le Direzioni Regionali e con gli altri Enti Pubblici Territoriali e Nazionali;

k) sovrintende all’inserimento dei dati informatici relativi all’Area Amministrativa ed in particolare dell’archiviazione, del protocollo e della documentazione dell’attività dell’Azienda;
I) cura la tenuta del protocollo e dell’archivio;

m) cura la distribuzione della corrispondenza indirizzata all’Azienda;

n) cura la contrattualistica con i fornitori di beni e servizi, la regolarità formale in ordine agli obblighi di legge e la scelta delle modalità di rapporto delle negoziazioni;

o) assicura i servizi di centralino e di anticamera ed ogni altro servizio funzionale all’efficienza della struttura operativa centrale;

p) cura la contrattualistica con i clienti/fruitori di attività/servizi dell’Azienda, garantendo il rispetto della regolarità formale degli atti e dei provvedimenti relativi;

q) cura, su incarico del Direttore Generale, lo studio delle soluzioni organizzative relative alla migliore utilizzazione dei Settori e dei Dipartimenti ai quali sono state delegate funzioni;

r) cura la raccolta e la classificazione sistematica degli atti;
s) cura la redazione e stipulazione dei contratti attivi e passivi dell’Azienda e gli adempimenti conseguenti;

t) cura l’organizzazione e l’espletamento delle funzioni strumentali e di servizio in materia di archivistica, diffusione bandi, raccolte.
ART. 15
Servizio Amministrativo e di Segreteria
1. lI Servizio Amministrativo e di Segreteria è alle dirette dipendenze dell’Ufficio di Direzione.

2. Detto Servizio cura gli adempimenti di carattere amministrativo, ed in particolare:

a) la predisposizione ed il controllo degli atti amministrativi e delle convenzioni, la tenuta del registro degli infortuni, la gestione delle missioni e dell’autoparco, il controllo delle presenze ed assenze dei dipendenti, la gestione della cassa economale assegnata ed ogni altro atto di natura contabile ed amministrativa;

b) il protocollo, l’archivio, l’inventario ed il magazzino;

c) i servizio di centralino telefonico e di telefax;

d) il ricevimento e la registrazione dei campioni da analizzare;

e) la gestione della biblioteca
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