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1. SCQRD

La presente Procedura definisce le modalita adottate per la gestione della frequenza volontaria presso le strutture

della Fondazione Policlinico Universitario A. Gemelli IRCCS (di seguito solo "Fondazione").

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La frequenza volontaria costituisce istituto diverso dal tirocinio e pertanto il presente documento nonsi applica a
stage, progetti formativi, tirocini e alle seguenti categorie, oggetto di specifiche discipline normative:

e Laureati della Facolta di Medicina e Chirurgia e di altre Facolta ammessi al tirocinio pratico presso la
Fondazione, ai fini della partecipazione all'esame distato;

e Iscritti ai corsi dilaurea e/o scuole di formazione o specializzazione professionale, per i qualiil tirocinio sia
previsto ai fini dell'acquisizione della laurea o della specializzazione post laurea, o del diploma di
formazione professionale;

e Titolari di borse di studio o assegni di ricerca;

e Titolari di contratti di lavoro autonomo.

3. DEFINIZIONI ED ACRONIMI

Fondazione: "Fondazione Policlinico Universitario Agostino Gemelli IRCCS"
SITRA: "Servizio Infermieristico, Tecnico e Riabilitativo Aziendale"

DRU: "Direzione Risorse Umane e Organizzazione”.
4. MODALITA OPERATIVE

4.1. CONDIZIONI GENERALI DI AMMISSIONE

Sono ammessi a frequentare volontariamente le Strutture della Fondazione, diplomati, specializzati, laureati che
intendono acquisire e perfezionare esperienze e conoscenze tipiche delle attivita sanitarie, mediche, tecniche e

amministrative espletate nella Fondazione.
La frequenza & consentita per le figure corrispondenti ai profili professionali operanti nella Fondazione.

Scopo della frequenza volontaria & il perfezionamento culturale e professionale con divieto di svolgere attivita
proprie del rapporto di impiego, nonché qualsiasi attivita assistenziale e/o compiti di natura istituzionale. Agli
ammessi alla frequenza non & consentita alcuna attivita didattica non formalmente autorizzata nelle forme e nei

modi disciplinati dalle norme di legge e regolamentari.

L'ammissione & subordinata al preventivo consenso alla frequenza da parte dei Responsabili della Unita Operativa
ospitante e alla previa visione ed integrale accettazione di questo documente. Nel caso di figure che corrispondano a
profili professionali gestiti dal Servizio Infermieristico, Tecnico e Riabilitativo Aziendale (SITRA), il consenso alla
frequenza @ espresso dal Responsabile del suddetto Servizio. La responsabilita della gestione del personale
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frequentatore e della verifica che siattenga a quanto previsto dal presente documento e alle norme dilegge vigenti

eincapo al responsabile dell'Unita Organizzativa dove sisvolge la frequenza.

A titolo dicopertura delle spese sostenute dalla Fondazione, il Frequentatore & tenuto al pagamento di un

contributo a favore della Fondazione stessa il cuiimporto & determinato come segue:

= durata della frequenza fino a 3 mesi: 100€
» duratadellafrequenzafino a6 mesi: 150€
» durata della frequenza fino a 12 mesi: 200€

Il frequentatore e tenuto ad effettuare il versamento con bonifico bancario, avendo cura di utilizzare i

seguenti riferimenti:

»  Beneficiario: FONDAZIONE POLICLINICO UNIVERSITARIO AGOSTINO GEMELLI
»  Codice Iban: IT5920200805314000102940493
» Causale: CONTRIBUTO PER COPERTURA SPESE DI FREQUENZA VOLONTARIA

La frequenza é svolta a titolo assolutamente gratuito e non da luogo all'instaurazione di alcun rapporto di

lavoro con la Fondazione.

4.2, DURATA E REVOCHE DELLA FREQUENZA VOLONTARIA

La frequenza pu® essere autorizzata per un periodo minimo di tre mesi finc ad un massimo di 12 mesi.

In via eccezionale, con il consenso del Responsabile dell'Unita Operativa ospitante, la frequenza pud essere
autorizzata per periodi piu brevi rispetto ai limiti indicati al comma precedente.

L'autorizzazione alla frequenza puod essere revocata in qualsiasi momento per motivi di opportunita legatiad
esigenze operative, ovvero qualora sussistano motivazioni di ordine professionale, deontologico o
comportamentale del frequentatore ivi compresa l'interruzione arbitraria della frequenza.

43 ADEMPIMENTI DEGLI ASPIRANTI ALL'AMMISSIONE DI FREQUENZA

Gli aspiranti frequentatori devono formulare domanda su apposito modulo, nel quale devono indicare
I'Unita Operativa che intendono frequentare, il periodo, la motivazione nonché, in forma di
autocertificazione ai sensi del DPR 445/2000:

» dati anagrafici
» Titolo di studio.

Gli aspiranti frequentatori devono acquisire sul modulo di domanda (vd. Allegato) la firma per approvazione
del Responsabile di Unita Operativa interessata dalla frequenza (ovvero del Responsabile del SITRA nei casidi cui
all’art. 4.1, comma 4) e, per le strutture dell'area sanitaria, del Direttore Sanitario.

Acquisite le firme di cui al punto precedente, gli aspiranti frequentatori devono trasmettere alla Direzione
Risorse Umane e Organizzazione, il modulo di richiesta della frequenza unitamente a:

» polizza assicurativa, in lingua Italiana o Inglese, valida per tutto il periodo della frequenza, per

invalidita permanente e morte conseguente ad infortuni e malattie contratte in occasione della

frequenza. La polizza assicurativa deve prevedere alla voce “attivita professionale”, quella di
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frequentatore presso la Fondazione Policlinico Universitario A. Gemelli IRCCS;
» attestazione del pagamento effettuato ai sensi dell’art. 4.1, comma 5, del presente

documento;
« permesso di Soggiorno per Motivi di Studio valido per il periodo della frequenza (per i cittadini extra
UE)
« nulla osta del datore di lavoro (per i lavoratori dipendenti)
Con la sottoscrizione del modulo, gli aspiranti frequentatori dichiarano di conoscere ed accettare il contenuto del
Codice Etico e del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo adottato dalla Fondazione (consultabile al sito
internet: www.policlinicogemelli.it) e siimpegnano a rispettarne tutte le previsioni. In caso di violazione anche soltanto
di una delle previsioni contenute nel Codice Etico, la Fondazione ha facolta di interrompere la frequenza

A seguito dell'accettazione della domanda da parte della DRU, i richiedenti la frequenza presso unita operative
assistenziali, devono contattare il Servizio di Sorveglianza Sanitaria (ubicato al 2°piano, Ala A, stanza n. A230e -tel.
063015.7290-8528 negli orari 10:30- 12:30/14:30-15:30) per I'eventuale acquisizione del giudizio diidoneita da parte
del Medico Campetente.

| richiedenti la frequenza dipendenti di altre aziende sanitarie possono fornire alla Sorveglianza Sanitaria il giudizio di
idoneita gia acquisito dall’azienda di provenienza, al fine di una conferma al giudizio che sara rilasciato dal Medico
Competente interno.

4.4 ESAME DELLE DOMANDE

La Direzione Risorse Umane, acquisita la documentazione completa, la trasmette al Servizio di Sorveglianza Sanitaria
che: (i) avvia l'iter di acquisizione del giudizio di idoneita da parte del Medico Competente, nei casiin cuivaluta
necessario sottoporre a visita medica il frequentatore, ovvero, (ii) neicasiin cuivaluta che non sia necessario
sottoporre a visita medica il frequentatore, restituisce la documentazione ricevuta alla DRU con la valutazione che
latipologia di frequenza richiesta nonrichiede giudizio di idoneita da parte del Medico Competente interno.

Sulla base di quanto previsto ai commi 1 e 2 dell'art. 4.3, la Direzione Risorse Umane, dopo aver verificato la
regolarita della domanda, il consenso del Responsabile della Unita Operativa (ovvero del Responsabile del SITRA nei
casidicuiall'art. 4.1, comma 4), le condizioni di procedibilita in funzione della recettivita della struttura ospitante
e di quant'altro previsto dal presente regolamento, provvede a formalizzare la frequenza e ad attivarsi per

consentire ai frequentatori I'accesso ai servizi previsti.

4.5 OBBLIGHI DEL FREQUENTATORE

Il frequentatore ha l'obbligo di osservare i regolamenti aziendali, le disposizioni arganizzative/operative in vigore
presso la Unita Operativa frequentata e prendere visione delle procedure riguardanti il primo soccorso, la lotta
antincendio, 'evacuazione dei luoghi di lavoro e gli infortuni pubblicate sul portale documentale aziendale
“CATFLOW”, nonché le norme sulla sicurezza consultabili al seguente link:

http://intranet.policlinicogemelli.it/download/vademecum-sicurezza/?wpdmd|=3254

Il frequentatore hail dovere diriservatezza e di non divulgare dati e notizie dei quali @ venuto a conoscenza durante
la frequenza, & altresi tenuto al rispetto delle istruzioni impartite dalla Fondazione per i soggetti autorizzati al
trattamento dei dati personali, ai sensi dell’art. 29 del Regolamento (UE) 2016/679 e dell’art. 2-quaterdecies del D.Lgs.
196/2003, come modificato dal D.Lgs. 101/2018 recante “Disposizioni per I'adeguamento della normativa nazionale
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alle disposizioni del Regolamento UE 2016/679”. (MOD. PRO.147.002).

Il frequentatore deve sempre indossare un tesserino di riconoscimento. Il frequentatore di aree sanitarie/assistenziali
& obbligato a sottoporsi ai controlli della Sorveglianza Sanitaria; & inoltre tenuto all'osservanza di ogni altra disposizione
e prescrizione previste dalle vigenti disposizioni anche aziendali in materia di sicurezza ed esposizione a rischi.

Il frequentatore é tenuto a dotarsi di specifica divisa, nei casiin cui sia obbligatorio per il personale in possesso di

posizione funzionale corrispondente.

4.6 ADEMPIMENTI DEL RESPONSABILEDELLA UNITA OPERATIVA

Il Responsabile dell'Unita Operativa presso cui si effettua la frequenza volontaria e direttamente
responsabile:

» dellasalute e sicurezza del frequentatore nel rispetto di regolamenti, procedure aziendali e istruzioni
operative per la tutela dal rischio espositivo;
« dell'osservanza da parte del frequentatore delle disposizioni contenute nel presente documento; della
verifica dell'effettiva frequenza;
s delle segnalazioni alla DRU di eventuali inadempimenti o inosservanze del documento medesimo
che potrebbero dar luogo alla decadenza dell'autorizzazione alla frequenza.
| Responsabili di Unita Operativa individuati quali dirigenti ai sensi del D.Lgs. 230/95 sono tenuti arispettare
gli adempimenti previsti dal Documento di Radioprotezione (REG. 004 revisione 3). In particolare essi
debbono fornire all'Esperto Qualificato le informazioni necessarie per la classificazione di radioprotezione
del frequentatore. Qualora il frequentatore venisse classificato come radio esposto, il responsabile della UO
presso cui si effettua la frequenza deve assicurarsi che, prima che abbia inizio I'esposizione a radiazioni
ionizzati, il frequentatore sia munito di un giudizio di idoneita da parte del Medico Autorizzato.

4.7 CERTIFICAZIONE FINALE

Al termine della frequenza volontaria, a richiesta dell'interessato, il Responsabile dell'Unita Operativa
ospitante rilascia apposita certificazione della frequenza volontaria effettuata.

Intale certificazione sono menzionati solo i periodi effettivamente svolti, senza alcuna valutazione o giudizio
di merito né descrizione dell’attivita.
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5. RESPONSABILITA

FUNZIONE RESPONSABILITA

DRU Verifica la documentazione presentata dagli aspiranti frequentatori, la presenza delle necessarie

autorizzazioni e formalizza |'autorizzazione alla frequenza

Direzione Sanitaria Esprime parere in merito all’attivazione delle frequenze presso le Unita Operative assistenziali
SITRA Autorizza la frequenza per le figure che corrispondono ai profili professionali che gestisce
Responsabile Rilascio del Giudizio di Idoneita da parte del medico competente

Sorveglianza Sanitaria

Responsabile di Unita Autorizza la frequenza presso la propria U.O. Per le ulteriori responsabilita si rimanda all’art. 4.6

Operativa

6. RIFERIMENTI

® REG. 004 Radioprotezione e sorveglianza lavoratori Revisione 3

7. ALLEGATI

1) MOD.PRO.147.001 Modulo Richiesta di Frequenza
2) Nomina Persona autorizzata al trattamento dei dati personali ai sensi dell’art. 29 del Regolamento UE
2016/679.

8. ELENCO REDATTORI

® Angela Petrucci
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