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SCHEDA DI REGISTRAZIONE DELLE MODIFICHE
Data Revisione (REV.) Descrizione

Novembre 2014 0 Prima emissione
Settembre 2018 1 Seconda emissione

Ottobre 2021

Adeguamento modadlitd di accesso e fruizione del
servizio ristorazione dell’ ASST di Pavia (modifiche al
2 paragrafo 2.2 (punto 1 e punto c); variazione orari di
apertura mensa, sostituzione della dicitura “Aliseo” con

"programma GPI| angolo del dipendente”
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1. SCOPO / OBIETTIVI
Il presente Regolamento disciplina le condizioni e le modalita di accesso e di fruizione del servizio di

ristorazione per lavoratori dell' ASST di Pavia, declinato nelle due modalita:

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

a) servizio di mensa presso stabilimenti ospedalieri dell' ASST

le condizioni

organizzative e strutturali ne consentano I'attivazione), ovvero presso strutture di altri Enti /

Amministrazioni in possesso dei previsti requisiti di legge ed in regime di convenzione con la

ASST di Pavia;

b) servizio sostitutivo di mensa (mediante buoni pasto / ticket restaurant) riservato ai

dipendenti dell’ASST di Pavia (come individuati a norma dell'art. 2.2 del presente

Regolamento) che prestino la proprio opera presso strutture aziendali ove non sia presente

il servizio mensa (né sia possibile accedere dlle strutture degli Enti / Amministrazioni con cui

la ASST di Pavia abbia stipulato la convenzione di cui alla lettera precedente).

2.1. Soggetti erogatori del servizio ristorativo
Il servizio di mensa & erogafo nelle strutture ospedaliere dell’ASST di Pavia e, in regime di

convenzione, presso le sedi di aliri enti del SSR.

Presso le strutture dell’ ASST di Pavia il servizio di mensa € erogato da Ditta di ristorazione titolare di

specifico contratto d'appalto aggiudicato ai sensi della vigente normativa.

Il servizio sostitutivo di mensa viene erogato da una Ditta fitolare di convenzione CONSIP ed

emettitrice di buoni pasto spendibili nella rete di esercenti convenzionati con la Ditta stessa.

2.2. Requisiti soggettivi di accesso al servizio
La fruizione del servizio mensa é riservata:

1.

2
3
4.
5

al personale dipendente e alla Direzione Strategica dell' ASST di Pavia;

ai lavoratori in comando presso la ASST di Pavia;

ai lavoratori somministrati;

ai tirocinanti ed agli studenti del Corso di Laurea in Infermieristica;

al personale autorizzato a svolgere frequenza volontaria giusta i| Regolamento aziendale

disciplinante le modalita di frequenza volontaria presso le strutture aziendali, approvato con
Deliberazione del DG n. 267 del 22.05.2012;
ai dipendenti dell' ATS di Pavia;

ai lavoratori autorizzati, in forza di formali accordi istituzionali, di altre Aziende del S.S.N. che
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La fruizione del servizio &€ altresi consentita:

a) ai lavoratori di aziende, enti o aliri soggetti giuridici che prestino la propria attivitd lavorativa
presso le strutture dell’ ASST di Pavia in forza di una convenzione o contratto d'appalto;

b) ailavoratori titolari di un contratto di formazione specialistica (c.d. specializzandi);

c) ai medici che frequentano i corsi plurienndli di formazione specifica per Medici di Medicina
Generale (c.d. tirocini per MMG);

d) ai medici convenzionati;

e) ailavoratori autonomi in regime fiscale di libera professionale;

f) i titolari di una borsa di studio;

g) ad altri soggetti preventivamente autorizzati dal responsabile del’'UOC Alberghiero e Risorse
Logistiche in via eccezionale e per ragioni riconducibili ai fini istituzionali dell' ASST di Pavia.

La differenza fra i predetti elenchi di lavoratori risiede nell’entita della compartecipazione alla

spesa del servizio ristorativo, nei termini enunciati all'art. 5.4.1 del presente Regolamento.

Il servizio sostitutivo di mensa mediante buoni pasto pud essere fruito esclusivamente dai lavoratori

di cui ai nn.1-3 del presente articolo.

2.3. Requisiti oggettivi di accesso dal servizio
Limitatamente ai soggetti di cui all'articolo precedente la fruizione del servizio di mensa o del

servizio sostitutivo & consentita:
a) nei giomni di effettiva presenza in servizio, al di fuori dell'orario di lavoro
b) quando la prestazione lavorativa sia di almeno 6 (sei) ore giornaliere. Al computo delle 6
(sei) ore concormono, dliresi, i permessi fruiti a ore (permessi per allattamento, permessi
sindacali retribuiti, ecc.) ancorché previsti dalla vigente normativa;
Il diritto spetta aliresi ai lavoratori che effettuano turni h12 e/o h24 che, per ragioni di servizio, non
possano effettuare la pausa all'inferno del turno di lavoro e qualora I'orario di inizio o fine furno sia
compreso nell'orario di apertura della mensa.
L'accesso ai locali mensa durante |'orario di apertura &€ consentito al solo personale in servizio che
abbia attestato la presenza secondo le modalitd previste dai Regolamenti aziendali disciplinanti il
regime delle presenze/assenze.
Laddove, per mofivate esigenze di servizio, il lavoratore, pur autorizzato ad usufruire del servizio di
mensa o sostitutivo all'interno del proprio orario di lavoro, si trovi nell'impossibilita di timbrare la
pausa si provvede d'ufficio alla decurtazione di 2 ora dal suo monte ore giornaliero.
Il buono pasto sostitutivo, sia nella forma elettronica che nella forma cartacea, non &€ cumulabile

con la fruizione del servizio mensa nell'arco della stessa giornata.
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3. DEFINIZIONI

- Appalto pubblico: i| contratto a titolo oneroso, stipulato per iscritto tra una o piU stazioni
appaltanti e uno o piU operatori economici, avente per oggetto I'esecuzione di lavori, la fornitura
di prodotti e la prestazione di servizi (art. 3 D.Lgs. 50/2016 ss.mm.ii.);

- Buono mensa: fagliando cartaceo ceduto, dal personale incaricato del'UOC Alberghiero e
Risorse Logistiche ai lavoratori sprovvisti, anche occasionalmente, di badge (nonché ai lavoratori
fitolari di un contratto di formazione specialistica) verso la corresponsione di un prezzo di entita
variabile in ragione della categoria di appartenenza del lavoratore acquirente. Esso costituisce
titolo di legittimazione per la fruizione del servizio di mensa presso una qualunque mensa dell' ASST
di Pavig;

- BPE: buono pasto (ticket restaurant) nominativo in formato elettronico;

- Capitolato di gara: atto amministrativo che elenca le condizioni contrattuali e descrive il
contenuto, specialmente tecnico, delle prestazioni e degli obblighi che le parti assumono con un
contratto pubblico;

- Direftore dell'esecuzione del confratto (DEC): soggetto incaricato dalla Stazione appaltante di
coadivuvare il R.U.P. nel coordinamento, nella direzione e nel confrollo tecnico-contabile
dell'esecuzione del contratto pubblico assicurando la regolare esecuzione da parte dell'esecutore,
in conformita ai documenti contrattuali (artt. 101 e 111 D.Lgs. 50/2016 ss.mm.ii.);

- Lunch box: ai fini del presente Regolamento frattasi di un pasto freddo, confezionato ai sensi del
vigente contratto d'appalto, fornito in apposito sacchetto contenitore per poter essere asportato
e consumato successivamente;

- Operatore del settore alimentare: la persona fisica o giuridica responsabile di garantire il rispetto
delle disposizioni della legislazione alimentare nellimpresa alimentare posta sotto il suo controllo
(Regolamento CE n. 178/2002);

- Programma GPI: applicativo informatico in uso, presso la ASST di Pavia, da parte delle sole
Strutture aziendali autorizzate, per la gestione, sotto il profilo economico e giuridico, del personale
che presta la propria opera a favore dell' ASST di Pavia stessa;

- Programma GPI “Angolo del dipendente”: piattaforma informatica in uso, presso la ASST di Paviq,
da parte del personale che presta la propria opera a favore dell' ASST di Pavia stessa dotato di
cartellino identificativo (badge) per la gestione delle presenze / assenze;

- Responsabile unico del procedimento (RUP): soggetto incaricato dalla Stazione appaltante di
svolgere tutti i compiti relativi alle procedure di programmazione, progettazione, affidamento ed
esecuzione previste dalla normativa in materia di contratti pubblici, che non siano

specificatamente attribuiti ad altri organi o soggetti (art. 31 D.Lgs. 50/2016 ss.mm.ii.);
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- Servizio mensa: servizio di ristorazione erogato a favore dell’ ASST di Pavia da un Operatore del
settore alimentare e riservato a determinate categorie di lavoratori e fruibile all’interno di locali
opportunamente individuati e resi idonei allo scopo;

- Servizio sostitutivo di mensa aziendale: servizio ristorativo di cui il lavoratore usufruisce per il tramite
di ticket restaurant / buono pasto (in formato cartaceo o elettronico) da spendere presso gli
esercizi convenzionati con la Ditta emittente per |'acquisto di generi alimentari;

- WHP (Workplace Health Promotion): Insieme delle misure atte a promuovere la salute nei contesti
occupaziondli riducendo i fattori di rischio generali e in particolare quelli maggiormente implicati

nella genesi delle malattie croniche;

4 RESPONSABILITA
Il servizio di mensa & affidato in appalto a Ditta esterna che, in qudlita di Operatore del settore
alimentare, risponde ai sensi della vigente normativa delle responsabilita in ordine alla idoneita

degli ambienti e delle atirezzature e alla sicurezza e salubrita degdli alimenti somministrati.

Le responsabilita relative alla fruizione del servizio mensa presso le strutture di altri Enti /
Amministrazioni in convenzione con la ASST di Pavia sono definite nell'ambito delle apposite
convenzioni che disciplinano i rapporti obbligatori fra la ASST di Pavia e i predetti Enti /

Amministrazioni.

Per quanto disciplinato dal presente Regolamento si rappresentano le seguenti matrici riassuntive

delle responsabilita declinate per singola descrizione di attivita.

N

4
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5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

5.1. Servizio di mensa aziendale

5.1.1. Ambienti

Il servizio di mensa viene erogato all'interno di locali destinati in via esclusiva a tale scopo ed in
possesso dei prescritti requisiti igienico-sanitari strutturali ed impiantistici.

L'ASST di Pavia si riserva di sospendere |'erogazione del servizio di mensa qualora riscontri il venir
meno anche di uno solo dei summenzionati requisiti atti a garantire la sicurezza e la salubrita degli

ambienti e degli alimenti.

5.1.2. Orari di apertura

Il servizio di mensa & programmato in tutti i giomi feriali, compresi i giomi di sabato e domenicaq,
dalle ore 12.00 alle ore 14.30.

Eventuali variazioni o limitazioni al suddetto orario potranno essere attuate a fronte di motivate
esigenze tecniche o organizzative previo avviso da comunicarsi ai dipendenti nei modi e nei tempi
consentiti.

L'Azienda, per ragioni attinenti a profili di carattere organizzativo, gestionale ed etico
(contenimento degdli sprechi alimentari), si riserva la facoltd di chiudere i locali mensa nelle
giornate di sabato e domenica laddove, per 4 settimane consecutive, si registrino accessi alla
mensa, nelle predette giornate, di lavoratori in numero inferiore alle 10 unita. In tale evenienza il

servizio viene garantito secondo le modalita indicate all'art. 5.1.3.2.

5.1.3. Modadlita di fruizione del servizio

5.1.3.1. Fruizione mediante accesso ai locali adibiti a mensa aziendale

La fruizione del servizio di mensa & consentito ai soggetti individuati all'art. 2.2 nel rispetto delle
modalitd organizzative specifiche di ciascuna mensa ospedaliera.

Per tutti i lavoratori in possesso di badge aziendale & fatto obbligo (con la sola esclusione dei casi
espressamente contemplati dal presente articolo) di attestare I'accesso alla mensa mediante
apposito lettore badge abilitato alla sola rilevazione della fruizione del pasto. A tale lettore &
associata una stampante che, per ogni accesso, rilascia uno scontrino cartaceo che il lavoratore
€ tenuto a consegnare al personale della Ditta appaltatrice addetto alla somministrazione dei

pasti a titolo diriscontro dell'avvenuta timbratura.
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I lavoratori di cui all'art. 2.2 nn. 1-3 e lett. c)-e) possono accedere alla mensa, nel solo caso di
momentaneo malfunzionamento e/o inceppamento della stampante associata al lettore badge
installato presso i locali mensa, attestando la propria presenza mediante compilazione di apposito
“foglio firme" (MODO01.727.DAMO02.40001/REGO1 "Modulo per I'attestazione di accesso alla mensa
senza badge"), fra gli allegati al presente Regolamento) disponibile presso tutti i locali adibiti a
mense aziendali.
| lavoratori di cui all'art. 2.2 lett. b) (titolari del cartellino identificativo / badge), nonché quelli di cui
all'art. 2.2 nn. 4-5 e 7 e lett. a) ed f) (sprovvisti di badge) possono accedere alla mensa mediante
esibizione e consegna, al personale addetto della Ditta appaltatrice, altemativamente:

a. dello scontrino attestante I'acquisto del pasto avvenuto alla cassa della Ditta appaltatrice

presente all'interno dei locali della mensa;
b. del buono mensa acquistato presso un qualunque ufficio dell'UOC Alberghiero e Risorse
Logistiche provvisto di subcassa economale.

L'anzidetta medesima facoltd viene riconoscivuta, in via del tutto residuale (ove
momentaneamente sprovvisti del badge), ai lavoratori di cui all'art. 2.2 nn. 1- 3 ed dlle lett. c)-e).
La fruizione del servizio di mensa da parte dei lavoratori di cui all’art. 2.2 n. é (dipendenti dell' ATS di
Pavia) & subordinata all'utilizzo, da parte di questi ultimi, dei buoni pasto elettronici (BPE) emessi
ddlla Ditta emittente aggiudicataria di convenzione CONSIP e accettati dalla Ditta appaltatrice
del servizio di ristorazione in qualita di esercente convenzionato.
Il tempo trascorso per la fruizione del pasto e per la permanenza dll'interno della mensa non &
considerato ai fini del computo dell’orario di lavoro. La presenza all'interno dei locali mensa &

consentito esclusivamente per il fempo necessario al consumo del pasto.

5.1.3.2. Fruizione mediante c.d. lunch box

Laddove non sia possibile usufruire del servizio di mensa negli appositi locali all’'uopo allestiti e/o
negli orari di apertura degli stessi, i personale appositamente individuato ed autorizzato da
apposito C.ILA. pud usufruire del servizio di mensa sotto forma di lunch box (cestino pasto). La
prenotazione del lunch box avviene, a cura del personale interessato (il quale deve prendere
direttamente contatto con il personale addetto della Ditta appaltatrice) il medesimo giorno della
consumazione del pasto entro le ore 10.00. A tal fine il personale autorizzato deve compilare
I'apposito “Modulo per ordinazione e ritiro lunch box” (MOD02.727.DAM02.40001/REGO1).

La predetta modalita di fruizione € riconosciuta altresi al personale che presta servizio nei giorni di

sabato e domenica ai sensi dell’art. 5.1.2.
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Il predetto modulo viene trasmesso, entro i primi giorni del mese successivo, all'UOC Alberghiero
dadlla Ditta appadltatrice ai fini dell'attivazione delle verifiche di rito (per I'indicazione delle quali si

rimanda all'art. 5.5 del presente Regolamento).

5.1.4 Divieti e sanzioni

E vietata ogni forma di intrattenimento o permanenza all'interno dei locali mensa al di fuori degli
orari di apertura come indicati all'art. 5.1.2.

All'interno della mensa & fatto divieto assoluto di tenere comportamenti che possano arrecare
disturbo o offesa al decoro delle persone e/o degli ambienti.

In presenza di condotte o comportamenti in violazione delle disposizioni del presente
Regolamento, il personale della Ditta appaltatrice addetto al servizio ha facolta di chiedere
I'allonfanamento del frasgressore dai locali, anche mediante richiesta di intervento del Dirigente
Responsabile dell’'UOC Alberghiero e Risorse Logistiche dell' ASST di Pavia (o suo delegato).

E fatto altresi divieto di accedere ai locali mensa con camici o divise da lavoro o con qualsiasi alfro
indumento o strumento che possa costituire un rischio, anche potenziale, per la sicurezza delle
persone e/o per la salubritd degli alimenti. Il controllo sull’ osservanza del divieto indicato al periodo
precedente € demandato al Dirigente Medico del Presidio (o suo delegato).

Il personale addetto dlla somministrazione degli alimenti € tenuto a non erogare il pasto a

chiunque non rispetti completamente e inderogabilmente i requisiti sopra descritti.

5.1.5 Composizione del pasto.
La composizione del pasto e le moddlita di cottura e di preparazione e confezionamento sono
determinate dal contratto d'appalto per il servizio di che trattasi.
I menu, divisi in quatiro stagionalita, sono approvati dal servizio di Dietetica dell' ASST di Pavia e
tengono conto delle indicazioni regionali in materia di ristorazione ospeddaliera e di prevenzione
delle patologie legate al sovrappeso della popolazione (WHP).
All'interno della mensa non € consentito il consumo di alcolici e superalcolici.
Il buono pasto - indipendentemente dalla forma e dalla modalita di acquisto (scontrino rilasciato
dalla stampante associata al lettore badge, scontrino rilasciato dalla cassa delle Ditta appaltatrice
e buono ceduto dal personale dell'UOC Alberghiero e Risorse Logistiche), dal prezzo d'acquisto o
dalla quota di partecipazione a carico del lavoratore - da diritto alla consumazione di un pasto
secondo la seguente composizione:

- un primo a scelta fra quelli disponibili

- un secondo a scelta fra quelli disponibili

- un contorno a scelta fra quelli disponibili
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- frutta fresca

- acqua (1 confezione da % litro o in quantita libera ove presente erogatore automatico)

- pane
Eventuali infegrazioni alla suddetta composizione (yogurt, dessert, grissini, bevande etc.) possono
essere fornite a titolo di miglioria dalla Ditta appaltatrice del servizio di ristorazione senza che cid
possa costituire presupposto per eventuali ulteriori pretese che esulino o eccedano dalla
composizione minima descritta.
E vietato prelevare alimenti in quantita superiore a quella riportata al punto precedente.
E vietato asportare alimenti all’esterno dei locali mensa ed & dliresi vietato infrodurre, nei locali
della mensa, alimenti di origine e provenienza diversa da quella somministrata direttamente dal
servizio.
Nelle mense dove cido €& previsto da specifici accordi intercorsi tra I'ASST di Pavia e la Ditta
appaltatrice del servizio di ristorazione, eventuali alimenti o bevande extra, che eccedano dalla
composizione del pasto, potranno essere acquistati diretamente al banco dlle tariffe

appositamente indicate ed approvate dall' ASST di Pavia.

5.2. Servizio di mensa presso strutture di Amministrazioni / Enti diversi dall’ASST di Pavia
L'eventuale fruizione del servizio di mensa presso le strutture di Enti / Amministrazioni convenzionati
sono definite nell’ambito delle apposite convenzioni che disciplinano i rapporti obbligatori fra la

ASST di Pavia e i predetti Enti / Amministrazioni.

5.3. Servizio sostitutivo di mensa

5.3.1. Norme comuni

Il servizio sostitutivo di mensa viene erogato in tutti i casi in cui, per ragioni tecniche, organizzative e
di altra natura, anche temporanea, ai lavoratori non sia possibile garantire la regolare fruizione del
servizio di mensa. Il servizio sostitutivo & costituito, di norma, da un buono pasto (ticket restaurant),
in formato elettronico o cartaceo, il cui valore spendibile viene fissato dalla vigente normativa
nazionale.

L'approvvigionamento dei buoni pasto (ticket restaurant) avviene nel'ambito delle vigenti
convenzioni nazionali della CONSIP (o, in alternativa, di specifici contratti d'appalto stipulati ai sensi
della vigente normativa) e pud riguardare buoni pasto non hominativi o buoni pasto nominativi in

formato elettronico (BPE).
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5.3.2. Buoni pasto nominativi

I buono pasto nominativo viene riconosciuto ai lavoratori che prestano stabilmente o
abitualmente la loro opera presso sedi aziendali ove non sia presente il servizio di mensa o a quelli
espressamente individuati sulla base di accordi intercorsi fra la ASST e le OO.SS. di categoria.

Ai lavoratori aventi diritto viene consegnata una card elettronica, emessa dalla Ditta emittente,
che puo essere utilizzata, sulla base di quanto previsto dalla convenzione CONSIP, per I'acquisto di
generi dlimentari presso gli esercizi convenzionati.

Ai lavoratori aventi diritfo viene riconosciuto un numero di buoni pasto cormispondente a quello
delle pause lavoro regolarmente timbrate e registrate sull’ applicativo GPlI Angolo del Dipendente.
Detto riconoscimento avviene, il mese successivo a quello in cui & avvenuta I'attestazione di cui al
periodo precedente, mediante caricamento, a cura dell'UOC Alberghiero, delle card elettroniche
nominative. A tale scopo dgli uffici P/A provvedono, entro il quindicesimo giorno del mese
successivo, a trasmettere gli elenchi nominativi dei dipendenti aventi diritto, corredati del numero
delle pause effettuate nel mese precedente, al'lUOC Alberghiero e Risorse Logistiche che
provvede all'ordinazione dei buoni pasto alla Ditta emittente. L'UOC Alberghiero provvede
direftamente a ricaricare le card elettroniche nominative del valore nominale dei BPE spettanti
utilizando la piattaforma web della Ditta emittente.

Nei casi in cui, per effetto di Contrafti Integrativi Aziendali (CC.I.AA.), a una o piU categorie di
lavoratori venga riconosciuto il diritto a percepire il buono pasto sostitutivo esonerando gli stessi
dall'obbligo di timbrare la pausa mensq, il Responsabile della Struttura di afferenza dei lavoratori &
tenuto a trasmettere mensiimente, all'UOC Alberghiero, I'elenco dei dipendenti aventi diritto
corredato del numero dei giorni di effettiva presenza in servizio, ai fini della successiva ordinazione

dei buoni.

5.3.3. Buoni pasto non nominativi

| lavoratori sprovvisti di card elettronica che si frovino a prestare la propria opera in via occasionale
presso una sede non servita da mense aziendali o in convenzione hanno diritto, qualora ne
ricorrano i requisiti previsti dall’art. 2.3 del presente Regolamento, a ricevere un buono pasto non
nominativo (anche in formato elettronico) esclusivamente per la giornata in cui abbia effettuato il
servizio presso fale sede esterna. Il buono pasto pud essere rifirato in quantita unitaria (non
cumulativa).

L'UOC Alberghiero e Risorse Logistiche & responsabile dell'ordinazione dei buoni alla Ditta

emittente e, una volta ricevuti, della relativa custodia sino all’atto della consegna ai lavoratori
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aventi diritto, ovvero agli uffici appositamente incaricati alla gestione dei suddetti buoni pasto.
Questi ultimi uffici sono tenuti:
a) a prendere in carico i buoni pasto ed a custodirli con la massima diligenza consentita;
b) alla cometta compilazione del *Modulo per rilascio buoni pasto a personale non titolare di
card elettronica™ (MOD03.727.DAM02.40001/REGO1);
c) dalrilascio del buono giornaliero non nominativo;
d) dlla trasmissione del predetto modulo, entro i primi giorni del mese successivo, all’'UOC
Alberghiero al fine di consentire a quest'ultimo:

1. la contabilizzazione dei buoni ceduti;

2. la comunicazione, allUOC Risorse Umane - Ufficio Trattamento Economico
dell' ASST, delle informazioni utili per procedere all'applicazione della trattenuta
della quota di partecipazione a carico del lavoratore.

Gli uffici incaricati provvederanno, nell'ambito della propria organizzazione di lavoro, ad
individuare (ed a rendere note) le fasce orarie in cui € possibile ritirare il buono pasto giornaliero.
In caso di partecipazione di piu lavoratori non provvisti di card elettronica a corsi di
aggiornamento o formazione professionale presso sedi non servite, anche temporaneamente, da
mense aziendali, &€ cura del Tutor del corso provvedere, sotto la propria responsabilita:
1) a richiedere, agli uffici incaricati di cui sopra, buoni pasto in numero cormrispondente a
quello delle persone partecipanti al corso;
2) a compilare, a tal fine, I'apposito “Modulo per rilascio buoni pasto a partecipanti ad
iniziative formative aziendali" (MOD04.727.DAM02.40001/REGO1);
3) adistribuire i buoni pasto a i predetti lavoratori;
4) dalla consegna / trasmissione, entro i primi giorni del mese successivo, del predetto modulo
all'uUOC Alberghiero dl fine di consentire a quest'ultimo:

a. la contabilizzazione dei buoni ceduti;

b. la comunicazione, all'Ufficio Stipendi dell' ASST, delle informazioni utili per procedere
all'applicazione della trattenuta della quota di partecipazione a carico del

lavoratore.

5.4. Costi e tariffe

5.4.1. Enfita della partecipazione alla spesa
La quota di partecipazione alla spesa dei lavoratori dipendenti o assimilati (di cui all'art. 2.2 nn. 1-5

e 7 del presente Regolamento) per la fruizione del servizio mensa giusta le modalita di rilevazione
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della presenza indicate agli artt. 5.1.3.1 e 5.1.3.2 & determinata in applicazione delle disposizioni
contrattuali (CCNL) vigenti nel tempo.

La modadlita di fruizione del servizio di mensa da parte dei lavoratori di cui all’art. 2.2 n. 6
(dipendenti dell’ ATS di Pavia) mediante buono pasto eletironico (emesso dalla Ditta emittente a
contrafto con la ATS di Pavia medesima) non determina costi aggiuntivi per la ASST di Pavia.

Tutti i restanti soggetti [art. 2.2 lett. a)-f) del presente Regolamento] sono tenuti al pagamento del
pasto in misura pari al costo del pasto per i dipendenti (LV.A. compresa) fissato dal vigente
contratto d'appalto per il servizio di ristorazione.

Nell'ipotesi di modifica del costo di cui al periodo precedente, a seguito di intervenute variazioni
per revisione prezi o per affidamento di un nuovo contratto d'appadilto, il costo del buono pasto
viene automaticamente adeguato senza alcuna modifica al presente Regolamento.

Al Responsabile dell'lUOC Alberghiero e Risorse Logistiche compete la pubblicazione, nelle forme
adeguate, delle informazioni inerenti ai costi del servizio mensa.

Nel caso del servizio sostitutivo di mensa, il valore nominale spendibile del buono pasto & fissato
dalle disposizioni di legge vigenti. Queste ultime fissano, altresl, la quota di partecipazione a carico

del lavoratore, al momento pari a 1/5 del valore nominale del buono pasto.

5.4.2. Modadlita della partecipazione dlla spesa

Il lavoratore che usufruisce del servizio di mensa o del servizio sostitutivo di mensa partecipa (nella
misura di quantfo previsto dall'articolo precedente) a sostenere quota parte del relativo costo
giusta le modadlitd - che differiscono in base alla tipologia dei lavoratori (come individuati all'art.
2.2) - di seguito esposte:

e trattenuta stipendiale a cura dell'UOC Risorse Umane — Ufficio Trattamento Economico (cui
corrisponde I'emissione, da parte del'UOC Economico-Finanziaria, di apposita fattura
attiva figurativa);

e pagamento di fattura emessa dall'lUOC Economico-Finanziaria;

e acquisto del buono mensa dal personale incaricato del’UOC Alberghiero e Risorse
Logistiche;

e acquisto del pasto alla cassa della Ditta appaltatrice del servizio di mensa (laddove
presente).

Nei casi di fruizione del servizio di mensa la partecipazione dlla spesa (ed i conseguenti flussi
informativi) si articola secondo le seguenti modadilita:

A. lavoratori di cui al n. 1 - la partecipazione dlla spesa avviene mediante trattenuta

stipendiale eseguita a cura del’lUOC Risorse Umane - Ufficio Trattamento Economico - a
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seguito del ricorso ad apposita procedura informatizata di rilevazione delle timbrature ai
lettori installati presso le mense aziendali (programma GPlI Angolo del dipendente).
Successivamente, il report ad oggetto le trattenute eseguite viene inoltrato all'UOC
Economico-Finanziaria ai fini della fatturazione attiva figurativa verso il lavoratore;

B. lavoratori aventi diritto a ricevere i lunch box - I'elenco dei lavoratori che hanno ricevuto
codesta tipologia di pasti viene trasmesso mensiimente, dall'UOC Alberghiero, all'UOC
Risorse Umane - Ufficio Trattamento Economico - corredato di tutte le informazioni utili per
consentire a quest'ultimo di procedere all'applicazione delle trattenute stipendiali.
Successivamente, il report ad oggetto le trattenute eseguite viene inolirato dall'UOC
Risorse Umane - Ufficio Trattamento Economico - all'UOC Economico-Finanziaria ai fini
della fatturazione attiva figurativa verso il lavoratore;

C. lavoratori di cui al n. 2 ed dlle lett. c)-e) - 'UOC Alberghiero provvede mensilmente
all'inoltro, al'UOC Economico-Finanziaria (ai fini dell’emissione di apposita fattura attiva al
lavoratore), degli elenchi degli accessi alle mense aziendali, come estratti dal programma
GPI, ovvero dei nominativi di coloro che hanno usufruito del servizio mediante compilazione
del “Modulo per I'aftestazione di accesso alla mensa senza badge". c.d. “foglio firme"
(MODO01.727.DAM02.40001/REGO1);

D. lavoratori di cui al n. 3 (somministrati) - i costi del servizio mensa sono a carico del datore di
lavoro del lavoratore nella misura fissata per i lavoratori dipendenti ai sensi dell'art. 5.4.1 del
presente Regolamento. Pertanto I'UOC Alberghiero provvede mensimente all'inoltro,
all'UOC Economico-Finanziaria (ai fini dell'emissione di apposita fattura attiva verso la
Agenzia di somministrazione di lavoro da cui dipendono i predetti lavoratori), degli elenchi
degli accessi dlle mense aziendali, come estratti dal programma GPl, ovverc dei
nominativi di coloro che hanno usufruito del servizio mediante compilazione del “foglio
firme";

E. lavoratori di cui al n. 6 (dipendenti dell'ATS di Pavia) - i costi sono inferamente a carico
dell’ATS stessa. Laddove il predetto personale accedq, in difformitd a quanto previsto
dall'art. 5.1.3.1 del presente Regolamento, utilizzando il badge aziendale la ASST provvede
a nofificare all’ATS apposita fattura attiva (di importo pari al prezo intero del pasto). A tal
fine, & compito dell'UOC Alberghiero procedere all'inoltro, all'UOC Economico-Finanziaria,
degli elenchi degli accessi alle mense aziendali avvenuti mediante il predetto sistema di
rilevazione;

F. lavoratori dicuiainn. 4, 5e 7 e dlle lett. a), b) ed f). Si osservano le modadlitd indicate all’art.

5.1.3.1 (fermo restando che le medesime modalita di partecipazione alla spesa trovano
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applicazione altresi nell'ipotesi, residuale, che il ricorso ai buoni mensa, ovvero all'acquisto
del pasto alle casse della Ditta appaltatrice, avvenga da parte dei lavoratori di cui alle

restanti categorie elencate all'art. 2.2 del presente Regolamento).

All'obiettivo di consentire che il lavoratore che abbia fruito del servizio sosfitutivo di mensa
partecipi del costo del servizio medesimo I'UOC Alberghiero adempie ai seguenti flussi informativi:

I. peri lavoratori di cui all'art. 2.2 n. 1, verso I'UOC Risorse Umane - Ufficio Trattamento
Economico:

a) entro il mese di emissione al fornitore dell’ordinativo ad oggetto i BPE, trasmissione dei
tabulati (con indicazione dei nominativi, dei numeri di matricola e della relativa
quantita di buoni spettanti) utilizzati per I'ordinazione dei buoni medesimi alla Ditta
emittente;

b) entro il mese successivo alla consegna dei buoni pasto non nominativi, frasmissione di
report idonei a quantificare il numero dei buoni pasto ceduti ed i relativi beneficiari.

Successivamente, I'UOC Risorse Umane - Ufficio Trattamento Economico - inoltra gli elenchi

del personale al quale ha applicato le trattenute stipendidli in discorso all'UOC Economico-

Finanziaria al fine di procedere dlla fatturazione attiva figurativa verso il lavoratore;

ll. per i lavoratori di cui all'art. 22 n. 2 e 3, vale la medesima tempistica, ma il debito
informativo viene adempiuto mediante trasmissione, direttamente all'UOC Economico-
Finanziaria, di un prospetto contenente le informazioni ufili (nominativi, numeri di matricola e
numero di buoni percepiti) a consentire, a quest'ultima, la fatturazione attiva:

a. (nel caso dicuiadall’art. 2.2 n. 2) verso i predetti lavoratori;
b. (nel caso di cui dll'art. 2.2 n. 3) verso il datore di lavoro titolare del contfratto di

somministrazione di lavoro.

5.5. Confrolli

Il DEC, in collaborazione con il RUP, esercita la funzione di conftrollo sull'esecuzione del contratto
d’'appalto della ristorazione e della convenzione CONSIP ad oggetto il servizio sostitutivo di mensa
e segnala tempestivamente al RUP ogni eventuale non conformitd alle prescrizioni dei relativi
Capitolati di gara di fini dei previsti e conseguenti provvedimenti sanzionatori a carico delle
Societd inadempienti.

Mensilmente sul servizio di mensa e sul servizio sostitutivo di mensa vengono effettuati i seguenti

controlli:
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q)

b)

d)

verifica della sussistenza del diritto alla fruizione del servizio di mensa (presenza in servizio e
durata minima di lavoro). Gli Uffici P/A provvedono a segnalare all’'UOC Alberghiero
eventuali casi di indebita fruizione del servizio di mensa. L'UOC Alberghiero procede alla
trasmissione all’'UOC Risorse Umane —Ufficio Trattamento Economico - delle informazioni utili
alla trattenuta a carico del lavoratore della somma cormispondente al costo intero del
pasto come da vigente contratto d'appailto.

Verifica di eventuali doppie timbrature ai lettori badge (presenti nelle mense aziendali)
come risultanti dalle estrazioni, dal programma Aliseo, degdli elenchi degli accessi alle
mense. Giusta |'esito della verifica, I'UOC Alberghiero provvede alternativamente:

o (in caso di evento fortuito / errore materiale) alla segnalazione all'Ufficio P/A ai fini
della regolarizzazione del cartellino (rimozione delle 2° timbratura);

o (nedli dltri casi) alla segnalazione all'UOC Risorse Umane - Ufficio Trattamento
Economico - per la trattenuta stipendiale del costo intero del pasto a carico del
lavoratore.

Controllo del personale che ha avuto accesso alla mensa mediante compilazione “foglio
firne" (MODO01.727.DAMO02.40001/REGO01). A tal fine, I'Ufficio P/A, ricevuto dall'UOC
Alberghiero il predetto documento, provvede:

1. alla verifica della sussistenza del diritto alla fruizione del servizio di mensa (presenza
in servizio, durata minima di lavoro e timbratura della pausa);

2. al caricamento dell'accesso alla mensa sul cartellino del programma GPl Angolo
del Dipendente;

3. dlla eventuale decurtazione della Y2 di pausa (laddove non gia eseguita in forma
automatica in applicazione di C.1.A.);

4. dlla trasmissione dei predetti elenchi al competente Ufficio dell'ATS di Pavia ai fini
dei successivi adempimenti di competenza;

5. alla segnalazione all'UOC Alberghiero, anche a mezzo di posta elettronica, dedli
eventudli accessi effettuati in difetto dei requisiti oggettivi per la fruizione del servizio.

In quest'ultima evenienza, I'UOC Alberghiero procede alla segnalazione all'UOC Risorse
Umane - Ufficio Trattamento Economico - per la trattenuta stipendiale del costo intero del
pasto a carico del lavoratore;

Verifica delle ordinazioni di lunch box effettuate dai lavoratori direttamente presso le mense

aziendali. Tale verifica viene condotta:
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dal'UOC Alberghiero (con la collaborazione delle Strutture / Servizi aziendali di
afferenza del personale interessato) in ordine alla sussistenza dei requisiti soggettivi
(autorizzazione come da C.I.A.) che danno diritto al pasto;

circa la sussistenza dei requisiti oggettivi (presenza in servizio e durata minima
dell'orario di servizio) da parte degli Uffici P/A, cui il personale dell'UOC Alberghiero
trasmette il “"Modulo per ordinazione e rifiro lunch box"
(MODO02.727.DAMO02.40001/REGOT1) utilizzato ai fini delle ordinazioni in argomento,
anche onde permettere la decurtazione della Y2 di pausa (laddove non gia

eseguita, in forma automatica, in applicazione di C.1LA.).

e) | controlli che attengono alla fruizione del pasto mediante il servizio sostitutivo di mensa

sono rispettivamente:

A.

quelli preventivi che riguardano i lavoratori che prestano stabilmente o
abitualmente la loro opera presso sedi aziendali ove non sia presente il servizio di
mensa. Essi sono eseguiti, a campione, dagli Uffici P/A mediante il raffronto tra
I'estrazione delle timbrature delle pause effettuate, dal personale in parola, presso
le sedi non servite da mensa ed i cartellini ricavati dall'applicativo GPI Angolo del
Dipendente. Verificata la sussistenza dei requisiti oggettivi che danno diritto al
servizio sostitutivo di mensa, gli Uffici P/A provvedono alla trasmissione degli elenchi
nominativi (comedati del numero delle pause effettuate nel mese precedente)
all'uOC Alberghiero qi fini dell’ ordinazione dei BPE;

quelli preventivi che riguardano quelle categorie di lavoratori titolari del diritto al
buono pasto nominativo in forza di appositi Contratti Integrativi Aziendali (CC.ILAA.)
che esonerino dli stessi dall'obbligo di timbrare la pausa mensa. In tal caso I'onere di
attestare la presenza in servizio grava sul Responsabile della struttura di afferenza
dei lavoratori il quale provvederad, ai fini dell'ordinazione dei BPE da parte dell'UOC
Alberghiero, a norma dell'art. 5.3 del presente Regolamento;

quelli eseguiti in via postuma in quanto relativi all'avvenuto rilascio dei buoni pasto
non nominativi al personale che occasionalmente ha prestato servizio in una sede
non servita da mensa aziendale (ovvero che, ivi, ha partecipato ad un corso di
formazione / aggiornamento). Essi vengono espletati dagli Uffici P/A mediante il
raffronto tra il modulo per il rilascio di buoni pasto a partecipanti ad iniziative
formative aziendali e quello per il rilascio di buoni pasto a personale non titolare di

card elettronica (come individuati all’art. 5.3.3. del presente Regolamento), da un
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lato, ed i cartellini dei lavoratori coinvolti come estratti dal programma GPl Angolo
del Dipendente, dall'altro.
L'accertamento dell'insussistenza del diritto all’apprensione dei buoni pasto impone
all’uUOC Alberghiero di procedere dlla segnalazione al'UOC Risorse Umane - Ufficio
Trattamento Economico - affinché quest'ultimo provveda dalla trattenuta stipendiale del
costo intero del pasto a carico del lavoratore.
f) Controlli degli accessi alla mensa per riscontro e liquidazione delle fatture (eseguiti da parte
dell'lUOC Alberghiero).

5.6. Norma dirinvio

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si applicano le
disposizioni di legge e contrattuali, vigenti nel tempo ed applicabili alla materia di interesse,
nonché i Regolamenti aziendali per le parti di comune interesse e in quanto con esso non
confliggenti.

La ASST di Pavia si riserva di apportare al presente Regolamento le modifiche, rettifiche efo
integrazioni che, nel corso del tempo, si rendessero necessarie anche dalla luce di eventuali
modifiche di legge e/o di contratto collettivo di lavoro e di contratto d'appalto con le Ditte

appaltatrici dei servizi di ristorazione.

6. DIAGRAMMI DI FLUSSO
6.1 Fruizione servizio mensa

6.2 Fruizione servizio sostitutivo di mensa
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7. INDICATORI/PARAMETRI DI CONTROLLO

Di seguito si riporta tabella riassuntiva dei controlli previsti sugli istituti

Regolamento, con specificazione dei relativi indicatori.

oggetto del presente

Si precisa che le azioni di controllo vengono messe in atto con periodicita mensile.

AREA AZIONE DI CONTROLLO INDICATORE VALORE ATTESO AZIONE CORRETTIVA
(in caso evento fortuito / errore
materiale) segnalazione
Verifica sulla fortuitd o all'Ufficio P/A di fini della
meno  dell’eventuale | Numero di timbrature regolarizzazione del cartellino
Sussish doppia timbratura ai | regolari / Totale delle 100% (nedli altr casi) segnalazione
dir?:;;i?lm lettoi badge delle timbrature * 100 all’ Ufficio Trattamento
iy a mense Economico per trattenuta
fruizione del i diale del to int del
servizio mensa stipendidle del costo infero del
pasto a carico del lavoratore
Controllo, sui cartellini . ’
Angolo del Numero accessi Se|gnck.mone (dal’'UOC ALB)
" . all'Ufficio Trattamento
dipendente, delle effettuatiin presenza "
- : : e 100% Economico per trattenuta
eventudli anomalie dei requisiti / Totale " diale del W h—
{(mancanza dei requisiti accessi * 100 slipéndiale del costo Intero de
pasto a carico del lavoratore
di accesso alla mensa)
Confronto fra gli
elenchi del personale
che ha ricevuto Il
buono pasto (come dal
modulo per il rilascio di
buoni pasto a Numero di buoni
Sussistenza partecipanti ad consegnati a Segnadlazione (dall'UOC ALB)
dirifto al | iniziative formative personale avente all' Ufficio Trattamento
ricevimento aziendali e da quello | dirtto al buono / Totdle 100% Economico per trattenuta

per il rilascio dei buoni
pasto a personale non
fitolare di card
elettronica) e le
timbrature delle pause
(come estratte dal
programma GPI Angolo
del Dipendente)

buoni pasto non
nominativi

buoni pasti non
nominativi consegnati
*100

stipendiale del costo intero del
pasto a carico del lavoratore

8. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

- C.C.N.L. del personale comparto Sanita;

- C.C.N.L. del personale Dirigenza Medica e S.P.T.A.;

- Contratto Integrativo Aziendale del 10/11/2017;
- Contratto Integrativo Aziendale del 27/04/2018;
- Contratto Integrativo Aziendale del 04/07/2018;

- Regione Lombardia, Manuale WHP Lombardia, versione 2 (luglio 2015);

- Regolamento rilevazione presenze e assenze del personale dipendente del comparto,
inquadrato in categorie non dirigenziali (REG.01.727.DAM01.51301).
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9. ALLEGATI

MODO01.727. DAM02.40001/REGO1

MOD02.727 . DAM02.40001/REGO1
MOD03.727 . DAMO02.40001/REGO1

MOD04.727.DAM02.40001/REGO1

Modulo per I'attestazione di accesso alla mensa senza
badge (“foglio firme");

Modulo per ordinazione e ritiro lunch box;

Modulo per rilascio buoni pasto a personale non titolare di
card elettronica;

Modulo per rilascio buoni pasto a partecipanti ad iniziative

formative aziendali.
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