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L’AMMINISTRATORE DELEGATO

A tutto il personale

dell’ Area Retail

Al Direttori delle Fatmacie Comunali

Al Direttore del magazzino dell’Area Retail
Al Responsabile dell’Area

COMUNICAZIONE DI SERVIZIO N. 11/2026

Oggetto: Richiamo formale al rigoroso rispetto del CCNL ASSOFARM, delle
disposizioni in materia di salute e sicurezza sul lavoro, del Codice Deontologico del
Farmacista, del Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo ex D.Lgs. 231/2001, del

Codice Disciplinare, del Codice Etico e delle procedure aziendali vigenti.

Si tichiama formalmente tutto il personale in indirizzo al rigoroso, costante e non derogabile
tispetto delle disposizioni normative, contrattuali, organizzative, deontologiche e aziendali
applicabili all’attivita lavorativa svolta presso le farmacie aziendali.
La farmacia comunale non costituisce un mero esetcizio commerciale, ma un presidio sanitario
essenziale, con conseguente obbligo per tutto il personale di operare con la massima diligenza,
cotrettezza, tracciabilita, trasparenza e senso di responsabilita, nel pieno rispetto della normativa
vigente, del CCNL ASSOFARM, delle disposizioni in materia di salute e sicutezza sul lavoro di
cui al D. Lgs. 81/2008, del Codice Deontologico del Farmacista, del Modello di Organizzazione,
Gestione e Controllo adottato da ASP S.p.A., nonché del relativo Codice Disciplinare e del
Codice Etico, pubblicati sul sito istituzionale di ASP S.p.A., nella sezione “Societa Trasparente”.
Si ribadisce che ciascun dipendente ¢ tenuto a mantenere un comportamento pienamente
conforme ai doveti connessi alle mansioni affidate e, in particolare, a:
1. rispettare scrupolosamente l'orario di servizio e adempiere cotrettamente a tutte le
formalita previste dall’Azienda per la rilevazione della presenza in servizio;
2. timbrate personalmente e regolatmente la presenza in entrata e in uscita, nel pieno tispetto
della notmativa vigente e delle disposizioni aziendali, essendo tale adempimento

obbligatorio, petsonale e non delegabile;
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3. giustificare tempestivamente ogni assenza dal servizio secondo le procedure aziendali
vigenti, fermo testando che ogni assenza dovra essere previamente autorizzata o
comunque validata dal Responsabile competente, ove previsto dalla natura dell’assenza
stessa;

4. dedicate attivita assidua e diligente all’espletamento delle mansioni affidate, osservando le
disposizioni del contratto collettivo applicato, le procedure aziendali e le istruzioni
impartite dai superiori gerarchici;

5. ossetvare scrupolosamente tutte le nomme di legge e tutte le disposizioni aziendali in
materia di prevenzione, sicurezza, igiene e tutela della salute nei luoghi di lavoro;

6. mantenere un comportamento cotretto, professionale e rispettoso nei confronti
dell'utenza, dei colleghi e dei superiot, tale da concorrere al buon nome dell’Azienda;

7. avere cura dei locali, degli arredi, delle attrezzature, dei dispositivi, dei farmaci, dei registdi
e di ogni altro bene aziendale affidato;,

8. osservare gli obblighi di tisetvatezza e non porre in essere condotte in conflitto con gli
interessi dell’ Azienda;

9. astenersi, durante l'orario di lavoro, da qualsiasi attivita estranea al servizio o comunque
idonea a pregiudicare il regolare svolgimento dell’attivita lavorativa.

Si tichiama, inoltte, in modo particolare il personale farmacista e il personale operante all'interno

della farmacia al puntuale rispetto dei seguenti obblighi:

a) indossate il camice bianco durante I'esercizio dell’attivita professionale e di servizio, secondo
quanto previsto dalla normativa vigente e, in particolare, dall’art. 9, comma 3, della L.R. Lazio

n. 26/2002;

b) accertare, prima della dispensazione di medicinali soggetti a prescrizione, la regolarita formale e la
conformitd della ricetta alle disposizioni vigenti, nonché I'assenza di evidenti irregolarita o cause
ostative alla spedizione, dovendo il farmacista sospendere I'operazione e investire il Direttore o il

Responsabile nei casi dubbi o non conformsi;
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<)

d)

h)

)

assicurare, con la massima cura e diligenza, la corretta gestione del reparto, la disponibilita dei
prodotti, la tempestvita del servizio e la piena assistenza all’utenza, con condotta improntata
a professionalita, rispetto, riguardo e cortesia;

curare la perfetta conservazione dei medicinali e degli altri prodotti, il corretto ordine del
reparto, ligiene degli ambienti e la tempestiva gestione dei prodotti prossimi alla scadenza o
deteriorabili;

aggiornare correttamente e senza ritardo 1 registri obbligatori, ivi compreso il registro di
entrata ¢ uscita degli stupefacenti, ai sensi dell’art. 68 del D.P.R. 309/1990;

verificare che non siano detenuti nel laboratorio galenico farmaci scaduti, in conformita alla
normativa vigente;

verificare che non siano presenti, detenute o comunque gestite confezioni di medicinali prive
di bollino identificativo/fustella, salvo i soli casi esptessamente consentiti dalla normativa
vigente e debitamente tracciati secondo le procedure di legge e aziendali;

astenersi in modo assoluto dal procedere alla defustellazione dei medicinali al di fuori dei casi
consentiti dalla legge, delle procedute autorizzate e delle corrette modalita operative, essendo
tale condotta suscettibile di rilevanti conseguenze disciplinari e, ove ne ricorrano i
presupposti, anche ultetiori;

astenersi in modo assoluto da qualsiasi scambio, cessione, sostituzione o movimentazione
irregolare di farmaci tra fatmacie, reparti, magazzini o altri soggetti, ove cidé non avvenga
secondo procedure formalizzate, autorizzate, tracciate e conformi alla normativa vigente e
alle disposizioni aziendali. Ogni movimentazione di medicinali deve avvenitre esclusivamente
nel rispetto delle procedure interne, dei titoli autorizzativi, delle regole di tracciabilita e delle
disposizioni impartite dall’Azienda;

provvedere alla regolare emissione della documentazione fiscale prevista per ogni operazione
effettuata, secondo la normativa vigente e le procedure aziendali, assicurando piena
tracciabilita delle operazioni e cotrettezza amministrativo-contabile del setvizio reso; &
espressamente vietato sostituire il regolate documento commerciale con c.d. “scontrini di

cortesia”, promemoria, ricevute interne o altri documenti privi di validita fiscale;
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k) osservare integralmente tutte le disposizioni disciplinari, otganizzative, ptrocedutrali e
regolamentari vigenti in Azienda;

I) astenersi dallapplicate, ptomuovete o concordare autonomamente sconti, riduzioni di
prezzo, condizioni di favore o iniziative promozionali non previamente autotizzate; ogni
politica di scontistica dovra essere preventivamente concordata con il Responsabile dell’Atea
Retail ed espressamente avallata, restando inteso che eventuali sconti potranno essere praticati
esclusivamente nei limiti consentiti dalla normativa vigente e unicamente con riferimento alle
categorie di prodotti pet le quali cio sia legalmente ammesso.

Resta inoltte espressamente vietato al lavoratore:

1. wvalersi, anche al di fuori delP’orario di lavoro, della proptia posizione o delle proptie
funzioni per svolgere, a fini di lucro, attiviti comunque connesse a quelle dell’Azienda o
idonee a potsi in conflitto con gli interessi della stessa, nonché percepire compensi a tale
titolo;

2. trattenersi o accedere ai locali aziendali al di fuoti dell’orario di servizio senza giustificata
ragione di servizio o senza preventiva autotizzazione;

3. esetcitare attivitd incompatibili con il rappotto di lavoro o comunque non consentite dalla
disciplina vigente.

Disposizioni specifiche per i Direttori di Farmacia

Ferme restando tutte le disposizioni sopra tichiamate, si ribadisce che il Ditettore di Farmacia, in

ragione del tuolo ricoperto, ¢ personalmente tenuto ad assicurare, con continuita, diligenza e

responsabilita, il cottetto funzionamento della sede affidata, esetcitando un effettivo potete di

otganizzazione, coordinamento, vigilanza e controllo sul personale, sulle attivita professionali,

sulla regolatitd amministrativa ¢ sulla corretta gestione dei medicinali e degli altti prodott trattati.

In particolare, il Ditettore di Farmacia ¢ tenuto a:

1. responsabiliti tecnico-sanitaria:

a) gatantire la cotretta dispensazione dei medicinali nel rispetto della normativa vigente,

delle ptesctizioni mediche, delle procedute aziendali e delle regole professionali
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b)

d)

applicabili, ivi comprese quelle relative alla sostituibilita e all’equivalenza dei farmaci
nei casi consentiti;

vigilare sulla regolare tenuta dei registti obbligatori e sulla cotretta custodia di
stupefacenti, sostanze soggette a controllo e medicinali soggetti a presctizioni
particolari o limitative;

vigilare sulla corretta conservazione dei medicinali e degli altrd prodotti trattati, con
particolare riguardo alla catena del freddo, alle scadenze, alle condizioni di stoccaggio,
alla gestione dei resi ¢ alla prevenzione della vendita o dispensazione di prodotti guasti,
detetiorati, imperfetti o comunque non conformi;

assicurate il rispetto del piano di autocontrollo HACCP, ove applicabile ai prodotti
detenuti e commercializzati in farmacia, nonché la corretta compilazione delle schede
e dei registri previsti dalle procedute aziendali;

assicurate piena collaborazione in occasione di accessi, verifiche e ispezioni da parte
delle Autoritd competenti, ivi incluse ASL, NAS ed altti organi di controllo, curando
la pronta esibizione della documentazione richiesta e informando senza ritardo la

Direzione aziendale;

2. regolaritd delle vendite, delle ricette e degli adempimenti fiscali:

a)

b)

d)

vigilate affinché ogni operazione di vendita o dispensazione sia regolarmente registrata
e accompagnata dalla corretta emissione della documentazione fiscale prevista dalla
legge e dalle procedute aziendali, restando espressamente esclusa Pemissione o
lutilizzo di c.d. “scontrini di cortesia” o di altd documenti non fiscali sostitutivi del
regolare documento commerciale;

assicurare la cotretta gestione delle ricette spedite, la loto regolare trasmissione ai fini
della tariffazione;

vigilare sulla corretta gestione degli incassi, dei cottispettivi e dei valoti presenti in
farmacia, nel rispetto delle procedure aziendali;

vigilate affinché I'applicazione di sconti, riduzioni di prezzo o iniziative promozionali

avvenga esclusivamente nel rispetto delle politiche aziendali, previa condivisione con
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il Responsabile dell’Area Retail e relativo avallo, e soltanto con riguardo alle categorie
di prodotti per le quali la normativa vigente ne consenta Papplicazione, restando

vietata ogni iniziativa autonoma o difforme;

3. divieto di movimentazioni irregolati e di scambi non autorizzati di farmaci:

a) curare la gestione del magazzino della farmacia assegnata nel rispetto delle procedure
aziendali e delle regole di tracciabilita;

b) impedire qualsiasi scambio informale, cessione ittegolare, spostamento non
autotizzato o movimentazione non tracciata di farmaci tra le farmacie comunali;

¢) attenersi esclusivamente alle procedute formalizzate e autotizzate dall’Azienda per gli
eventuali trasferimenti tra sedi o depositi;

d) verificate che nessun farmaco sia movimentato senza idonea registrazione,
documentazione di carico/scatico e tracciabilith informatica 0 documentale;

e) vigilare affinché non siano detenuti o gestiti medicinali defustellati al di fuoti dei casi
espressamente consentiti dalla normativa vigente e dalle procedute autotizzate;

4. organizzazione del servizio e vigilanza sul personale:

a) organizzare il servizio della farmacia in modo da garantite la costante presenza,
durante orario di apertura, del personale abilitato richiesto dalla normativa vigente;

b) programmare € coordinate turni, ferie, sostituzioni e presenza del personale, nel
rispetto delle esigenze di servizio e delle disposizioni aziendali;

¢) vigilare sul corretto adempimento, da parte del personale, degli obblighi di servizio,
delle procedure interne, delle regole deontologiche, delle disposizioni in materia di
sicurezza sul lavoro, di rilevazione delle presenze e di giustificazione delle assenze;

d) segnalare senza titatdo alla Direzione aziendale eventuali anomalie, irregolarita,
violazioni o criticita rilevate nella gestione della farmacia o nel comportamento del

personale;
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5. principi di legalita, trasparenza e prevenzione:
il Direttore di Farmacia ¢ tenuto ad operare secondo ptincipi di legalita, correttezza,
imparzialita, trasparenza, buon andamento e tutela dell’interesse pubblico sotteso al servizio
svolto, nel rispetto del PTPCT aziendale, del Codice Etico, del Codice Disciplinare e del

Modello di Organizzazione, Gestione e Controllo vigente.

Si ribadisce altresi che:

+ 1l rispetto delle regole di setvizio, delle procedure operative, delle norme deontologiche,
delle disposizioni sulla sicurezza, delle prescrizioni in materia di corretta gestione del
farmaco e degli obblighi amministrativo-fiscali costituisce dovere essenziale di ciascun
dipendente;

o il Ditettore di Farmacia & tenuto ad esercitare un costante potere di vigilanza,
coordinamento e controllo, affinché I'organizzazione del lavoro e operato del personale
tisultino sempre conformi alla legge, ai protocolli aziendali e alla tutela della salute
pubblica;

e nessuna prassi difforme, tolleranza di fatto, consuetudine intetna o prassi opetrativa non
formalizzata pud ritenersi idonea a derogare agli obblighi di legge, di contratto e di
Servizio.

Conseguentemente, qualsiasi violazione delle disposizioni sopra tichiamate, delle procedure
aziendali, dei protocolli di sicurezza, degli obblighi deontologici, delle regole di tracciabilita del
farmaco, degli obblighi di rilevazione delle presenze, di giustificazione delle assenze o di corretta
certificazione fiscale delle operazioni dara luogo all'immediata attivazione dei procedimenti e
delle misure previsti dalla normativa vigente, dal CCNL applicabile, dal Codice Disciplinare e dal

sistema organizzativo aziendale, ferma ogni ulteriore valutazione di competenza.

La presente comunicazione non introduce obblighi nuovi, ma richtama, ribadisce e puntualizza
disposizioni, doveri ¢ procedure giad vigenti in Azienda, che devono essere rigorosamente
osservati da tutto il personale.
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Confidando nel senso di responsabilita di ciascuno, si fichiede la massima attenzione ed il pieno

adeguamento alle disposizioni sopra richiamate.
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