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1.Scopo 

La presente procedura descrive la metodologia seguita dall’azienda per la negoziazione del budget al fine di sviluppare un sistema di programmazione fortemente partecipato e condiviso che raccolga proposte e contributi costruttivi da tutti gli operatori  e li trasformi in idee innovative e strategie vincenti per l’azienda.

2.Applicabilità

La presente procedura si applica a tutte le strutture organizzative aziendali titolari di budget. 

3.Riferimenti


3.1 Documenti richiamati

· Dlgs. 502/92 e successive modifiche e integrazioni

· L.RT. n.40/2005 successive modifiche e integrazioni

· Regolamento generale di organizzazione aziendale vigente

· Documento di valutazione sul grado di raggiungimento degli obiettivi prefissati

· Procedura Generale A.02.AA “ Modalità di redazione e gestione della documentazione” 

· Procedura Generale A.18.AA “Modalità di redazione e gestione del Piano triennale per la Qualità”

          3.2 Abbreviazioni  utilizzate

	AF
	Area Funzionale

	BPEA
	Bilancio di Previsione Economico Annuale

	CDIPTECN
	Coordinatore Dipartimento Tecnico (Dipartimento Salute Mentale, Dipartimento delle  Dipendenze e Dipartimento Cure Primarie)

	Coord Staff
	Coordinatore Staff

	DA
	Direzione Aziendale (Direttore Generale/Direttore

 Amministrativo/Direttore Sanitario)

	DSPO
	Direttore Sanitario di Presidi Ospedalieri

	P.O.
	Presidio Ospedaliero

	RAF/RAAFF
	Responsabile/i Area Funzionale

	RCDR
	Responsabile Centro di responsabilità (AA.FF,,  UU.FF., Settori,  UU.OO,)

	RDIP PREV
	Responsabile Dipartimento  di Prevenzione

	RDIP FARM
	Responsabile Dipartimento del Farmaco

	RDEU
	Responsabile Dipartimento Emergenza e Urgenza

	RMS
	Responsabile di Macrostruttura 

(P.O. – Zona/Distretto – Dipartimento Prevenzione – Staff – AF Tecnica – AF Amministrativa – Dipartimento del Farmaco, Dipartimento Emergenza -Urgenza)  

	RUF/RUUFF
	Responsabile/i Unità Funzionale

	OIV
	Organismo indipendente di Valutazione

	MeS
	Laboratorio di Management e Sanità

	RT
	Regione Toscana

	ESTAV
	Ente Servizi Tecnico-Amministrativi di Area Vasta

	RUO/RUUOO
	Responsabile/i Unità Operativa

	RZ      
	Responsabile di Zona

	SO  
	Struttura Organizzativa

	UF
	Unità Funzionale

	UO 
	Unità Operativa

	UO CdG
	Unità Operativa Controllo di gestione

	UO SGQ-A                        
	Unità Operativa Sistema di Gestione per la Qualità e Accreditamento


4.Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi

Generalità 

Nella descrizione analitica della procedura possono essere distinte 5 fasi principali:

· 4.1 Fase istruttoria

· 4.2 Fase di Negoziazione/partecipazione

· 4.3 Fase di assestamento

· 4.4 Fase di monitoraggio

· 4.5 Fase di valutazione dei risultati

Ciascuna fase è caratterizzata da specifiche azioni costitutive come sotto specificato. 

La presente procedura  produce il seguente documento strategico: Budget Generale Annuale, con allegato Piano Qualità,ed eventuali suoi aggiornamenti.

4 . Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi (segue)

      4.1 Fase Istruttoria

In questa fase  si realizzano  tutte le attività propedeutiche alla valutazione degli impatti che gli indirizzi di programmazione regionale comportano nella  programmazione aziendale e la redazione della base previsionale da sottoporre a valutazione.
	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	1
	Indirizzi di Programmazione aziendale
	DA

CDIPTEC

RMS


	SO
CdG
	· Compete alla DA  definire gli indirizzi di programmazione aziendali (lettera di budget) in base agli indirizzi della RT; il CDIPTECN supporta la Direzione nella programmazione.

· Compete alla DA partecipare gli indirizzi Aziendali ai RMS entro 10 gg dall'emanazione degli stessi.

· Compete  al RMS promuovere la massima diffusione degli indirizzi aziendali al personale afferente alle SO entro 10gg dal ricevimento degli stessi. La diffusione deve essere attestata mediante verbali di sintesi degli incontri  da esibire  e consegnare al CdG.
	
	  X

	2
	Calendario
	UO CdG


	DA

RMS

RCDR
	Compete alle UO CdG :
a) programmare con la DA un calendario delle sedute di contrattazione;

b) trasmettere ai RMS e ai RCDR il calendario delle sedute di contrattazione.

 
	
	X


4 . Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi (segue)

4.2 Fase  di negoziazione/partecipazione

In questa fase si realizza la contrattazione e la definitiva assegnazione e diffusione del   Budget Generale Annuale

	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	1
	Negoziazione  ed assegnazione dei Budget contrattati
	DA

UO CdG 

RMS

RCDR


	Coord Staff

 CDIPTECN

	Compete alla UO CdG:

· a) predisporre e trasmettere alla DA, al Coord Staff, ai CDIPTECN, ai  RMS e ai RCDR  6 gg prima della convocazione degli incontri di negoziazione, specifici reports sui  costi e sulle attività. 

· Compete alla DA negoziare gli obiettivi di Budget su cui sarà valutata la struttura:
      *per l’Ospedale con il DSPO, i RAA.FF. e i RUUOO
      *per le Zone con i RZ ed i RUU.FF 

      *per il Dipartimento di Prevenzione con il RDIP. PREV. ed i Responsabili di Settore

      *per lo Staff con il Coord. Staff e gli ambiti

      *per l’Area Amministrativa e Tecnica con il RAF Amm/va e Tecnica e i

       RUUOO

      *per il Dipartimento del Farmaco con il RDIP FARM e i RUUOO

      *per il Dipartimento di Emergenza e Urgenza con il RDEU e RUUOO
· Compete alla UO CdG, al termine della negoziazione, predisporre le schede di budget contrattate (schede obiettivo). Tali schede devono essere controfirmate dalla DA, dal RMS e dai RCDR. 
	
	

	2


	Schede Obiettivi di Qualità 
	RUO

SGQ-A
	RCDR


	Compete  al  RUO SGQ-A comunicare ai RCDR  gli indirizzi relativi agli obiettivi di qualità, in sede di negoziazione del budget.
	X
	X

	  3
	Riclassificazione delle risorse contrattate  
	 UO CdG
	Coord. Staff
	Compete alla UO CdG predisporre il  documento di riclassificazione del BPEA per zona /distretto da allegare al Bilancio Preventivo dandone comunicazione al Coord. Staff. 
	X
	X


4 . Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi (segue)

4.2 Fase  di negoziazione/partecipazione (segue)

	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	4
	Diffusione  degli obiettivi Budget 
	RCDR


	UO CdG
SO


	· Compete al RCDR programmare, entro i 15 gg  successivi dalla firma della scheda di budget negoziata, specifiche riunioni con il personale afferente alla propria SO  per diffondere gli obiettivi di budget assegnati. 

Tali riunioni devono essere attestate mediante verbali di sintesi da esibire e consegnare al CdG.
	
	  X



	  5


	Budget Generale: Redazione
	 UO SGQ-A

UO CdG


	RMS


	Compete alla UO SGQ-A inviare ai RMS e alla UO CdG le schede degli obiettivi di qualità entro il 15 aprile dell’anno successivo a quello di Budget. 

Compete al RUO CdG redigere il Budget Generale Aziendale predisponendo apposita proposta di Delibera entro il 30 aprile dell’anno successivo a quello di Budget. 
	
	X

X

	
	Approvazione


	      DA


	
	Compete alla DA approvare, con apposita Delibera, il Budget Generale. 

	
	

	
	Diffusione
	UO CdG
	Operatori
	Compete alla UO CdG dare massima diffusione del Budget Generale Aziendale a tutti gli operatori mediante inserimento, in apposito settore, sull’Intranet aziendale. 
	
	


4.3 Fase  di  assestamento

In questa fase si rettificano i valori di budget sulla base dei valori di chiusura del Bilancio di esercizio e dei Flussi di Attività.
	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	1
	Assestamento dei valori di Budget 


	UO CdG

RMS


	UO SI

RCDR


	· Compete alla UO CdG: 

a) rettificare il Budget Corrente in base ai valori di chiusura desunti dal bilancio  di esercizio ed ai flussi di attività forniti dall’ESTAV.

b) assestare le schede budget e gli indicatori sulla base delle comunicazioni del Laboratorio MeS (Scuola Superiore Sant’Anna di Pisa) e della Delibera Regionale;

c) trasmettere le schede rettificate (Schede Budget Assestate) ai RMS e ai RCDR entro 30 gg dal ricevimento del bilancio di esercizio e dei valori finali dei flussi di attività.

· Compete al RMS trasmettere le schede budget assestate ai RCDR.
	
	


4 . Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi (segue)

4.4 Fase  di  Monitoraggio

In questa fase si ricomprendono tutte le azioni necessarie al monitoraggio degli andamenti della gestione nelle sue diverse manifestazioni ed alla relativa analisi ed interpretazione. 

	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	1
	Informazioni per il monitoraggio del budget
	UOCdG


	ESTAV


	A seguito aggiornamento degli archivi a cura ESTAV:

· per i ricoveri, dal momento in cui è disponibile il ritorno regionale (consolidato);

· per le attività territoriali, entro il 10 del mese successivo a quello di riferimento;

· per le attività di servizio, entro il 10 del mese successivo a quello di riferimento

compete all’UO CdG reperire  le informazioni necessarie  per il monitoraggio.
	
	X

	2
	Verifiche periodiche per il monitoraggio del trimestre
	UO CdG

DA

RMS

RCDR
	Coord. Staff

CDIPTECN


	Compete alla UO CdG:

a) predisporre e trasmettere periodicamente alla DA, al Coord Staff, ai CDIPTECN, ai RMS e ai RCDR, 6 gg prima della convocazione degli incontri di verifica, specifici reports per il  monitoraggio dei costi e delle attività rispetto agli obiettivi prefissati con la negoziazione di budget;

b) programmare con la  DA il calendario degli  incontri periodici di verifica;

c) provvedere alle convocazioni degli incontri periodici di verifica con i RMS ed i RCDR.

Compete ai RMS e ai RCDR, entro 15 giorni dall’incontro di verifica, diffonderne gli esiti mediante riunioni di competenza verbalizzate (vedi 4.2 fase n.4).
	
	X

 X




4 . Oggetto: Matrice delle responsabilità e guida alle fasi (segue)

4.4 Fase  di  Monitoraggio (segue)

	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	  3
	Verifica andamento
	UO CdG

RMS

RCDR


	
	· Compete ai  RMS ed ai RCDR:

- validare i risultati  di periodo

- motivare gli eventuali scostamenti

- individuare e/o proporre eventuali interventi correttivi. 

- proporre eventuali rettifiche di obiettivo/indicatore/peso.

·  Compete alla UO CdG:

- provvedere all’aggiornamento delle schede di budget sulla base delle proposte accolte dalla DA o su eventuali aggiornamenti del Laboratorio MeS o  della RT

- trasmettere la nuova scheda al RCDR coinvolto. 
	
	


4.5 Fase Valutazione dei risultati 

Si tratta della fase conclusiva del processo, nella quale si procede alla valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi di budget

	Nr.
	Fasi
	Funzione

Resp.le
	Funzione

Coinvolta
	Guida alle fasi
	NC
	M

	1
	Valutazione raggiungimento obiettivi di Budget
	UO CdG
	OIV
	Compete alla UO CdG trasmettere all’OIV le schede contenenti i valori di chiusura necessari alle valutazioni di risultato (Schede Budget Assestate di cui alla fase 4.3) entro 30 gg dal ricevimento del bilancio di esercizio e dei valori finali dei flussi di attività.


	
	X


5. Scheda gestione delle Non Conformità

	Gestione  Non Conformità – PG  A.05.AA

	Fase del

processo
	Cod.

NC
	Tipologia

NC
	Addetto rilevazione e registrazione NC
	Modulo di registrazione
	Risoluzione della NC
	Responsabile risoluzione NC

	Schede Obiettivi di Qualità 

(4.2 fase n.2 ) 


	NC/59
	Mancata trasmissione  Schede Obiettivi Qualità


	UO CdG
	MAC/59
	Ove il RUO SGQ-A non provveda a trasmette le Schede Obiettivi Qualità al CdG, il Coord. Staff svolge le funzioni sostitutive. 

La mancata trasmissione incide nel processo di valutazione.
	Coord. Staff

	Riclassificazione delle risorse contrattate 

(4.2 fase n.3)


	NC/61
	Mancata predisposizione  documento di riclassificazione del BPEA per zona/distretto
	Coord. Staff
	MAC/59
	Ove il RUO CdG non predisponga il BPEA per zona/distretto, il Coord. Staff svolge le funzioni sostitutive. 

La mancata predisposizione incide nel processo di valutazione.
	Coord. Staff


 6. Scheda monitoraggio Indicatori 

	Indicatori di Esito-Risultato – PG A.05.AA

	Caratteristica monitorata
	Indicatore
	Stand.
	Responsabile Rilevazione
	Strumenti

Rilevazione
	Responsabile Elaborazione
	Frequenza Elab. ne
	Resp.le Analisi Dati

	Indirizzi programmazione aziendale

(4.1 fase n.1)


	Effettuazione Riunione
	Riunione effettuata nei tempi da procedura 


	MS
	Verbale sintetico
	MS
	Annuale
	RMS

	Trasmissione calendario

(4.1 fase n. 2)


	   Invio calendario
	Evidenza documentale
	    UO CdG


	      Report


	 UO CdG 


	   Annuale
	 RUO CdG

	Riclassificazione  risorse contrattate

(4.2 fase n. 3)


	Redazione Documento riclassificazione BPEA per zona/distretto 
	Documento redatto
	UO CdG
	Report
	UO CdG
	Annuale
	RUO UO CdG

	Diffusione obiettivi Budget

(4.2 fase n.4 e 4.4 fase n. 2)
	Effettuazione riunione
	Riunione effettuata nei termini da procedura 
	MS

SO
	Verbale sintetico
	MS

SO
	Annuale
	RMS

RSO


6. Scheda monitoraggio Indicatori (segue)
	Indicatori di Esito-Risultato – PG A.05.AA

	Caratteristica monitorata
	Indicatore
	Stand.
	Responsabile Rilevazione
	Strumenti

Rilevazione
	Responsabile Elaborazione
	Frequenza Elab. ne
	Resp.le Analisi Dati

	Redazione Budget

(4.2 fase n.5)
	Proposta delibera
	Rispetto tempi da procedura 
	CDG
	File informatico e/o cartaceo
	CDG
	Annuale
	RUO CdG



	Invio Schede Obiettivi Qualità

(4.2 fase n.5)  


	Nr. schede inviate all’UO CdG nei termini previsti/
Nr schede da inviare 
	100%
	UO SGQ-A
	Report


	UO SGQ-A
	Annuale
	RUO SGQ-A

	Disponibilità di informazioni dati da parte dell’ESTAV

(4.4 fase n. 1)
	Informazioni disponibili
	Rispetto tempi da procedura
	UO CdG
	File

Informatico
	UO CdG
	mensile
	RUOCdG

	Reports  monitoraggio del trimestre

(4.4 fase n.2)
	Invio reports
	6 gg prima della convocazione degli incontri
	UO CdG
	Informatico e/o cartaceo
	UO CdG
	2 volte anno
	RUO CdG

	Valutazione raggiungimento obiettivi

 (4.5 fase n.1)
	Invio dati al OIV


	Entro 30gg dalla chiusura bilancio d'esercizio
	CDG
	Report
	CDG
	Annuale
	RUO CdG
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