AZIENDA UNITA’ SANITARIA LOCALE DI LATINA

AN

AZienda
Unita Sanitaria Locale
Latina

REGOLAMENTO AZIENDALE PER L’ASSEGNAZIONE E L’UTILIZZO

DEI TELEFONI CELLULARI



2\ |?* b

AZienda
Unita Sanitaria Locale REGIONE
Latina LAZIO

REGOLAMENTO AZIENDALE PER L'ASSEGNAZIONE E L'UTILIZZO DEI
TELEFONI CELLULARI

Indice

PREMESSA ... oo oo e e e e e oo e e 2
Art.1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO ... e e eeeeeeeeeee 2
Art.2 — ASSEGNAZIONE DI TELEFONI CELLULARI. ..o 2
Art.3 — UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI. .......coocooioooooioooooeoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 3
Art.4 - ABILITAZIONE DEI SERVIZI FRUITI A TITOLO PERSONALE (TIM DUO)............ 4
AFES = STCUREZZA .......ooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeoeeeeee oo oo e e e e e e e s e e s e eere 4
Art.6 - CONSERVAZIONE DEL BENE E RESPONSABILITA’ DELL’ASSEGNATARIO.......4
AFt.7 = RESTITUZIONE ... oo e e e e e e e s e e e ee e e eese 5
Art.8 — FURTO, SMARRIMENTO ... e e e ee e ee e s 5
Art.9 - VERIFICHE E CONTROLLI .......oooooooooooooeeeeoeeeeeeeeeeeeee oo s e e e eeeeeeeee 5
Art.10 - DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE ........coooooooooooooeoeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeee oo 6

Azienda USL Latina - Centro Direzionale Commerciale “Latinafiori” Torre 2 Girasoli — V.le P.L. Nervi — 04100 Latina - sito web:www.ausl.latina.it
| yOC Tecnologie Informatiche — Tel. 0773 655 3222 Fax 0773 655 3224 e-mail: informatica@ausl.latina.it

1
!J‘ .-=I C:\Users\Emanuele\Desktop\Telefoni cellulari ver.2.doc -rob 18.09.12-Pg 1/6




PREMESSA

Gli apparati telefonici mobili (cellulari), le schede telefoniche (SIM) ed i
relativi accessori sono parte del patrimonio aziendale.

Al Direttore U.O.C. Tecnologie Informatiche, in quanto responsabile del
sistema telefonico e di telecomunicazione aziendale, spetta impartire, d'intesa
con la Direzione Aziendale, le opportune disposizioni e vigilare affinché I'utilizzo
dei telefoni cellulari sia improntato alla massima cura, diligenza ed
economicita.

Art.1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento disciplina le modalita per I'assegnazione e |'uso
dei cellulari e relative SIM, nonché delle SIM dati per PC portatili e/o per
modem UMTS (chiavette internet), alla Direzione Aziendale, al personale
dirigente ed al personale del comparto, conformandosi ai principi ed alle
indicazioni della direttiva della Presidenza del Consiglio dei Ministri-
Dipartimento della Funzione Pubblica, del 30 Ottobre 2001, nonché alle
condizioni del servizio di Telefonia Mobile determinate esclusivamente dalla
“Convenzione Consip Telefonia Mobile 4-5".

Art.2 - ASSEGNAZIONE DI TELEFONI CELLULARI.

Il telefono cellulare & assegnato al personale dipendente che per lo
svolgimento dei propri compiti di istituto deve garantire la tempestiva
reperibilita ovvero, operando prevalentemente al di fuori della propria sede di
lavoro abituale, deve poter comunicare con referenti interni e/o esterni
all’azienda.

Ad ogni cellulare di servizio € assegnata generalmente una SIM; e
prevista, comunque, la richiesta/assegnazione della sola SIM.

Le SIM sono distinte in base alla classe di abilitazione:

a) SIM con abilitazione alle chiamate verso rete fissa e mobile
aziendale, verso le chiamate nazionali ed internazionali;

b) SIM con abilitazione alle chiamate verso rete fissa e mobile
aziendale e verso le chiamate nazionali;

c) SIM con abilitazione alle chiamate verso rete fissa e mobile
aziendale.

Sono assegnate al Direttore Generale, al Direttore Sanitario Aziendale ed
al Direttore Amministrativo Aziendale SIM di tipo a).

Sono assegnate ai Direttori dei Dipartimenti, ai Direttori di Aree, ai
Direttori di U.O.C SIM di tipo b).

Potranno essere assegnate dalla Direzione Aziendale, ovvero, su richiesta
motivata, dalle Direzioni delle Macrostrutture, e/o delle UOC competenti,
cellulari e/o SIM di tipo b) o ¢) ai Responsabili di UOSD/UQOS ed al personale
che, per motivi di servizio, dovesse manifestarne la necessita; nel caso in cui
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nella richiesta non venga indicata la tipologia di abilitazione, la stessa si
intendera di tipo c).

Eventuali richieste particolari che esulano da quanto sopra descritto,
compresa la variazione di abilitazione, dovranno essere inoltrate al
Responsabile UOC Tecnologie Informatiche, corredate delle motivazioni a
sostegno. Quest’ultimo, constatata la regolarita della richiesta provvedera ad
attivare le procedure necessarie al completamento dell’istanza.

I telefoni cellulari sono di uso personale e non possono essere ceduti dai
dipendenti a colleghi o terzi. L’'assegnatario & responsabile di ogni eventuale
danno causato all’Amministrazione da comportamenti difformi.

In nessun caso pu0 essere assegnato il telefono di servizio a soggetti
esterni all’Azienda (Consulenti, Dipendenti di Ditte appaltatrici ecc...), se non
direttamente autorizzati dalla Direzione Aziendale.

All'atto della consegna del cellulare di servizio, ovvero della sola SIM
aziendale (che avverra presso gli uffici della UOC Tecnologie Informatiche),
I'assegnatario dovra firmare apposita dichiarazione di conoscenza delle
disposizioni del presente regolamento (a tal proposito si rimanda al sito web
aziendale www.ausl.latina.it) e di presa in carico del seguente materiale:

- Apparecchio cellulare con relativa scatola ed accessori;

- SIM aziendale con relativa documentazione contenente i codici

(PIN/PUK);

- Modulo per la richiesta del sevizio TIM DUO, di cui all’art. 4 del

presente Regolamento.

L'assegnazione del telefono cellulare, ovvero della SIM di servizio da
luogo, nei confronti dell’assegnatario, alle medesime forme di responsabilita
patrimoniali previste per i consegnatari dei beni dell’Amministrazione.

Art.3 - UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI.

Il telefono cellulare deve risultare attivo e raggiungibile, anche
attraverso servizi di segreteria telefonica, se le condizioni tecniche lo
consentono, secondo la seguente disponibilita:

- Per il personale amministrativo, nell’orario abituale di lavoro (salvo
diversa disposizione da parte del Responsabile della struttura di
appartenenza) ed in particolare, nel caso si sia intestatari di un
telefono interno fisso, in tutti i momenti di assenza dal proprio ufficio
per esigenze di lavoro;

- Per il restante personale, secondo le necessita o le responsabilita
dell'incarico, in accordo con il responsabile della struttura di
appartenenza e/o su disposizione dello stesso, qualora le particolari
situazioni di emergenza e/o urgenza lo richiedano;

- Per il personale che dovra garantire tempestiva reperibilita, per
I'orario di reperibilita previsto.

La durata delle chiamate dovra essere la piu contenuta possibile in
relazione alle esigenze di servizio, preferendo altresi la funzione dei messaggi
di testo in caso di brevi comunicazioni.
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Qualora il possessore di telefono cellulare si trovi negli uffici aziendali, &
fatto obbligo di utilizzare gli apparecchi della rete fissa per comunicare con altri
apparecchi di rete fissa, utilizzando ove possibile la numerazione interna.

In ogni caso i dipendenti muniti di telefono cellulare dovranno aver cura
di gravare nella misura minore possibile sul bilancio dell’Azienda.

Il reiterato non corretto utilizzo del cellulare dara luogo alla revoca della
concessione, fatte salve, in ogni caso, le eventuali responsabilita disciplinari
derivanti da tale comportamento.

Art.4 - ABILITAZIONE DEI SERVIZI FRUITI A TITOLO
PERSONALE (TIM DUO)

A tutti gli assegnatari di SIM aziendali € consentita la facolta di
utilizzare le stesse a fini privati, alle medesime tariffe stabilite sulla base del
contratto Consip 4 - 5; tale facolta viene esercitata anteponendo al numero
telefonico il codice (4146) che permette di addebitare i costi della telefonata
direttamente sul conto corrente personale o carta di credito dell’assegnatario
dell’'utenza mediante il sistema di doppia fatturazione “TIM DUQO".

In assenza di tale opzione, e fatto assoluto divieto di utilizzare il
telefono cellulare per fini privati o per esigenze non strettamente legate alle
attivita aziendali.

Naturalmente i telefoni cellulari di servizio e gli strumenti per la
connettivita IP da rete mobile, non personali, legati cioé ad un ufficio o
funzione, quali il servizio reperibilita ecc.., non sono utilizzabili per
comunicazioni private.

Art.5 - SICUREZZA

Il titolare dell'apparecchiatura di telefonia mobile dovra adottare,
nell‘utilizzo di tale strumento, tutti gli accorgimenti per la sicurezza individuale.

L’Amministrazione non assume  alcuna responsabilita per
contravvenzioni o sinistri imputabili all’'uso del telefono cellulare durante la
guida o altro utilizzo improprio.

Art.6 - CONSERVAZIONE DEL BENE E RESPONSABILITA’
DELL'ASSEGNATARIO

Il cellulare aziendale, la SIM, nonché i relativi accessori, sono affidati
alla responsabilita dell’assegnatario, che ne diventa custode dal momento della
firma della dichiarazione di assegnhazione fino ad eventuale revoca o
resituzione e, conseguentemente, ne dovra curare l'uso corretto e l'adeguata
conservazione fino alla definitiva restituzione.

Nel caso in cui il telefono cellulare e/o la SIM siano concessi a piu
utilizzatori, il consegnatario € individuato nel responsabile della struttura o suo
delegato. In tal caso la struttura dovra tenere nota degli effettivi utilizzatori per
tutta la durata della concessione.
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Ogni variazione delle norme di utilizzo rispetto a quelle in vigore al
momento della consegna sara segnalata agli utenti tramite comunicazione
attraverso pubblicazione sul portale aziendale.

Art.7 - RESTITUZIONE

Il possessore del cellulare aziendale, della SIM, nonché dei relativi
accessori,e tenuto alla restituzione degli stessi qualora:

1) vengano meno le motivazioni di assegnhazione;

2) Vi sia cessazione del rapporto di lavoro,

3) vi sia esplicita motivata richiesta da parte del Responsabile della

struttura di appartenenza.

Al momento della cessazione delle condizioni che hanno dato luogo
all’assegnazione dell’'apparato telefonico, ovvero della SIM, l|'‘assegnatario
dovra restituire gli stessi, entro 7 giorni, unitamente al corredo consegnato nel
momento dell’assegnazione.

Il mancato rispetto del termine per la restituzione comportera il blocco
della SIM, mentre la restituzione comportera |I'addebito del costo di riscatto
dell’apparato telefonico.

I telefoni cellulari devono essere sempre ed in ogni caso restituiti alla
U.O.C Tecnologie Informatiche completi degli accessori (batteria, carica
batteria, auricolare, manuale d’'uso, scheda SIM, foglio codice PIN e PUK), per i
quali, si precisa, non e prevista alcuna assicurazione.

In assenza di restituzione, la responsabilita del patrimonio aziendale e
del suo corretto uso rimane a carico dell’assegnatario.

Art.8 - FURTO, SMARRIMENTO

In caso di furto o smarrimento del telefono e/o della scheda SIM e
relativi accessori, I'assegnatario dovra provvedere a quanto segue:

- bloccare immediatamente la SIM contattando il Servizio clienti TIM
al numero “800-933-111" oppure al "119";

- sporgere denuncia di furto o smarrimento alle autorita competenti;

- trasmettere immediatamente alla U.O.C Tecnologie Informatiche
copia della denuncia, unitamente alla richiesta di reintegro del
materiale oggetto di furto/smarrimento.

Art.9 - VERIFICHE E CONTROLLI

Al fine del monitoraggio della spesa, |I’Amministrazione potra
prevedere, qualora lo ritenga opportuno e nel rispetto della normativa sulla
tutela e riservatezza dei dati personali, un sistema di raccolta delle fatture
relative ai singoli apparecchi telefonici e di verifica a campione del corretto
utilizzo delle relative utenze.
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Art.10 - DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Il presente Regolamento si applica ai dipendenti dell’Azienda USL di
Latina ed a tutti coloro che, a vario titolo, abbiano in uso apparecchi telefonici
fissi, mobili e linee telefoniche aziendali.

Copia del Regolamento € pubblicata sul sito web aziendale all’indirizzo
www.ausl.latina.it

Gli attuali assegnatari di apparecchiature di telefonia mobile dovranno
provvedere a regolarizzare la propria situazione, conformandosi al presente
regolamento, entro 10 gg. dalla entrata in vigore dello stesso.

Il presente regolamento entra in vigore immediatamente alla firma ed
alla notifica a tutte le articolazioni aziendali; sostituisce tutte le precedenti
disposizioni in materia e resta in vigore sino alla sua sostituzione parziale o
integrale.

A ciascun responsabile di struttura e fatto obbligo di verificare che le
presenti disposizioni ricevano pieno rispetto all’interno del proprio Servizio.

Le direttive contenute in questo documento potranno subire
aggiornamenti e/o variazioni in funzione dello sviluppo tecnologico,
normativo e sulla base di esigenze aziendali.

Il Responsabile
U.O.C. Tecnologie Informatiche
Dr. Andreino Vallone
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