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LA TUTELA DEI  DATI PERSONALI E’ ANCHE  
UN DIRITTO INVIOLABILE DELL’UTENTE

31/10/2008



E’ VIETATO A PENA DEL LICENZIAMENTO  

NON DEVONO ESSERE FORNITE LISTE DI NOMI O PAZIENTI AD
INFORMATORI MEDICO SCIENTIFICI O AD ESTRANEI ALL’ESTERNO
DELLA STRUTTURA

E’ VIETATA LA PROFILAZIONE DEI PAZIENTI PER EFFETTUARE PROPOSTE
COMMERCIALI PER AZIENDE DI PARENTI E/O AMICI

31/10/2008



L’ACCOGLIENZA

• VERRANNO POSIZIONATI APPOSITI

CARTELLI E BARRIERE DI ATTESA PER
EVITARE CHE TERZI POSSANO
ASCOLTARE LE CONVERSAZIONI

• NON E’OBBLIGATORIO PER I MEDICI DI
FAMIGLIA MA E’ COMUNQUE
OPPORTUNO FARLO SE LO SPAZIO LO
CONSENTE
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PRENOTAZIONE

LA TELEFONATA

• QUANDO UN PAZIENTE CHIEDE
TELEFONICAMENTE INFORMAZIONI E/O
INTENDE PRENOTARE VISITE /
ACCERTAMENTI, È NECESSARIO CHE IL
PERSONALE INFORMI SINTETICAMENTE LO
STESSO CHE STA PRENDENDO NOTA DEI
SUOI DATI AL FINE DI ADEMPIERE ALLA
RICHIESTA DEL PAZIENTE MEDESIMO (“STO
INSERENDO IL SUO NOMINATIVO SUL
REGISTRO DELLE PRENOTAZIONI”)
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PRENOTAZIONE

• SE QUEST’ULTIMODOVESSE
RIFIUTARSI, DOVRÀ ESSERE
INFORMATO CHE IN QUESTO MODO
NON È POSSIBILE ACCETTARE LA SUA
PRENOTAZIONE.
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PRENOTAZIONE

• SI DOVRÀ EVITARE DI RIPETERE IL
NOME ED IL RECAPITO TELEFONICO
CON MODALITÀ CHE POSSANO ESSERE
SENTITE DA ALTRE PERSONE;
PERTANTO NEL CASO DI MANCATA
COMPRENSIONE DEL NOME DEL
PAZIENTE, FAR RIPETERE I DATI ALLO
STESSO, CHIEDENDO NEL CASO DI
DIFFICOLTÀ DI FARE LO SPELLING.
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PRENOTAZIONI

• IL REGISTRO “PRENOTAZIONI”,
QUANDO NON UTILIZZATO DAL
PERSONALE DOVRÀ ESSERE SEMPRE
RIPOSTO AL SICURO: NON DOVRÀ
ESSERE PERTANTO DISPONIBILE O
CONSULTABILE DA PERSONE NON
COINVOLTE NELLA PROCEDURA IN
QUESTIONE.

31/10/2008



PRENOTAZIONI

• QUALSIASI RETTIFICA / ANNULLAMENTO
DELLA PRENOTAZIONE (SOLITAMENTE
CAMBIO DELLA DATA DELLA
VISITA/ACCERTAMENTO) NON POTRÀ ESSERE
RICHIESTA DA PERSONA DIVERSA DA QUELLA
DELL’INTERESSATO

• NEL CASO FOSSE NECESSARIO SPOSTARE
L’APPUNTAMENTOÈ NECESSARIO LASCIARE
IL MESSAGGIO AL PAZIENTE STESSO O AD
UN DELEGATO ESPRESSAMENTE
AUTORIZZATO
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PRENOTAZIONE    

• IN PARTICOLARE IL PERSONALE NON È
AUTORIZZATO A COMUNICARE /
CONFERMARE AD ALTRI (ANCHE
FOSSERO FAMILIARI
DELL’INTERESSATO)LA PRESENZA DI
EVENTUALI REGISTRAZIONI.

31/10/2008



ACCESSO

• ALL’ATTODELL’ACCETTAZIONEC/O IL
NOSTRO AMBULATORIO, IL PERSONALE
CONSEGNERÀ AL PAZIENTE IL MODULO
“INFORMATIVA/CONSENSO”IN DUPLICE
COPIA; IL PERSONALE SI FARÀ RILASCIARE,
PRIMA DELL’ESECUZIONEDELLA VISITA /
ESAME, UNA COPIA DI DETTO MODULO
DEBITAMENTE COMPILATO E SOTTOSCRITTO
NELLA PARTE “CONSENSOAL TRATTAMENTO”.
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ACCETTAZIONE

• NELL’INDIRIZZAREIL PAZIENTE ALLO
STUDIO DELL’OPERATORESANITARIO
COINVOLTO NELLA VISITA /
ACCERTAMENTO, IL PERSONALE VORRÀ
PRESTARE PARTICOLARE ATTENZIONE
NEL NON CITARE AD ALTA VOCE IL
NOMINATIVO DEL PAZIENTE IN
QUESTIONE
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COMUNICAZIONI

• IN PRESENZA DI ALTRI PAZIENTI E/O TERZI
IN SALA ATTESA, L’OPERATORESANITARIO
VORRÀ USARE LôACCORTEZZADI NON
COMUNICARE ALLôACCETTAZIONEGLI
ESITI E/O LA NECESSITÀ DI ULTERIORI
ACCERTAMENTI A VOCE ALTA .
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PAGAMENTO DELLA PRESTAZIONE

• ALL’ATTODEL PAGAMENTO / CONGEDO
DEL PAZIENTE, L’ACCETTAZIONE
VORRÀ PORRE MASSIMA ATTENZIONE
NEL NON CITARE AD ALTA VOCE IL
NOMINATIVO DEL PAZIENTE E/O DEL
TIPO DI VISITA / ACCERTAMENTI
ESEGUITI E/O DA ESEGUIRE IN
FUTURO.

31/10/2008



INVIO DEL MATERIALE ED ESAMI AI 
LABORATORI

L’INVIODEL MATERIALE E DEI RELATIVI
DATI PERSONALI/SENSIBILI A
LABORATORI PER LA REFERTAZIONE
DOVRÀ ESSERE ACCOMPAGNATO
DALL’APPOSITOMODULO
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REFERTAZIONE

PER NESSUN
MOTIVO DOVRANNO 
ESSERE COMUNICATI 

I REFERTI 
TELEFONICAMENTE
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REFERTAZIONE

IN CASI DI EMERGENZA IL
PERSONALE DOVRÀ RIVOLGERSI
IMMEDIATAMENTE AL MEDICO
PRESENTE IN AMBULATORIO.

31/10/2008



REFERTAZIONE
CONSEGNA A TERZI DELEGATI

NEL CASO IL PAZIENTE DELEGHI
ALTRA PERSONA, QUESTA DOVRÀ
ESSERE MUNITA DELLA RICEVUTA
DELLôACCETTAZIONEE DI
DOCUMENTO DI IDENTITÀ DEL
DELEGANTE
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REFERTAZIONE
CONSEGNA A TERZI DELEGATI

IL DELEGATO DOVRÀ ESSERE
SEMPRE IDENTIFICATO CON NOME,
COGNOME ED INDIRIZZO E DOVRÀ
SOTTOSCRIVERE LôATTODI RITIRO
.
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REFERTAZIONE 
CONSEGNA A TERZI DELEGATI

I REFERTI DEVONO ESSERE
INSERITI IN BUSTE CHIUSE E
SIGILLATE
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FATTURAZIONE

LA RICEVUTA, SE NON
CONSEGNATA AL DIRETTO
INTERESSATO, ANDRÀ SIGILLATA
IN BUSTA CHIUSA E CONSEGNATA
A PERSONA CON DELEGA .
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CONSERVAZIONE E DISTRUZIONE

• LE FATTURE DOVRANNO ESSERE
CONSERVATE PER IL TEMPO PREVISTO
DALLA LEGGE ANCHE QUALORA
CONTENGANO DATI SENSIBILI

• I DATI NON POSSONO ESSERE DIFFUSI
O RESI NOTI A TERZI , CON
LIMITAZIONE ALLôAUTORITAôFISCALE
SE STRETTAMENTE NECESSARIO
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IL CONSENSO 

ALLôATTO DELLA PRIMA VISITA

• SE IL CONSENSO MANCA ANDRAô
FORNITO AL MEDICO LôAPPOSITO
MODULO
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L’USO DEI SISTEMI INFORMATICI

31/10/2008



LE PASSWORD

• LE CREDENZIALI E LE PASSWORD
ASSEGNATE SONO PERSONALI E NON
CEDIBILI .

• DEVONO ESSERE CAMBIATE OGNI 3
MESI

31/10/2008



LE PASSWORD

LE PASSWORD NON DEVONO MAI
ESSERE TRASCRITTE IN MODO CHE
TERZI NON AUTORIZZATI VI POSSANO
ACCEDERE
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RISERVATEZZA

NON ATTACCARE BIGLIETTI CON LE
PASSWORD SUI MONITOR O IN
LUOGHI ACCESSIBILI A TERZI
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RISERVATEZZA

NON RIVELARE AD ALCUNO LE PROPRIE
CREDENZIALI D’ACCESSO
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RISERVATEZZA

NON UTILIZZARE LA POSTA
ELETTRONICA PER FINALITA’
PERSONALI O PER DIVULGARE
INFORMAZIONI D’UFFICIO
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USO DI INTERNET

NON UTILIZZARE INTERNET PER
CONSULTARE SITI NON AUTORIZZATI O
IMMORALI
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RISERVATEZZA

NON LASCIARE DOCUMENTAZIONE
SULLE SCRIVANIE ACCESSIBILI AL
PERSONALE DELLE PULIZIE
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RISERVATEZZA

NON LASCIARE I COMPUTERS ACCESI
DURANTE I SERVIZI DI PULIZIA
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RISERVATEZZA

EVENTUALI BRUTTE COPIE E/O APPUNTI
DEVONO ESSERE DISTRUTTI PER
EVITARE CHE TERZI POSSANO
ENTRARE IN POSSESSO DI DATI
SENSIBILI.
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