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DISTRIBUZIONE

La presente procedura viene distribuita ai Responsabili delle seguenti Strutture o Centri di
Responsabilita o Uffici che, a loro volta, provvedono a distribuitla e, ove occorra, ad illustrarla al
personale interessato appartenente alla propiia struttura.

Si/No
Direzione Generale SI
Direzione Sanitaria SI
Ditezione Amministrativa SI
Coordinamento Assistenziale e '
) St

della Prevenzione
Coordinamento Tecnico S|
Sanitario
Coordinamento Statistico S,
S.S. Bilancio, Contabilita e G
Investimenti 3
Ufficio Comunicazione, Attivita
editoriali e Pianificazione eventi =
scientifici
S.S. Centro di Riabilitazione =
Oncologica (Ce.Ri.On)
STRUTTURE COMPLESSE STRUTTURE SEMPLICI

COLLEGATE
Laboratorio Regionale di Laboratorio Regionale HPV e ot
Prevenzione Oncologica Biologia Molecolare

Citologia Extra Screening e

Sistema Qualita in Citologia 3
Senologia Clinica S
Screening e Prevenzione Senologia di Screening .
Secondaria CRR Prevenzione Oncologica
Epidemiologia Clinica Infrastruttura e Coordinamento .

Registri g

Valutazione Screening e

Osservatorio Nazionale

Screening (O.N.S.)
Epidemiologia dei Fattori di Epidemiologia dell’ Ambiente e Gy
Rischio e degli Stili di Vita del Lavoro
Biostatistica Applicata é,\'
all’Oncologia
Amministrazione, Gestione )
Risorse, Attivita Tecniche e e
Supporto alla Ricerca
Ufficio Relazioni con il Pubblico S1
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1. SCOPrO

L’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO) si insetisce in una rete di relazioni con
molteplici attori e realta organizzative del sistema sanitario e promuove attivita di comunicazione anche
attraverso strumenti di rappresentanza e di formazione quali convegni, manifestazioni scientifiche,
miziative di studio e ricerca.

La presente procedura disciplina le modalita di richiesta e di concessione del patrocinio gratuito
dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO), allo scopo di definire specifiche regole
procedurali per salvaguardare I'immagine interna ed esterna dell’Istituto e petr prevenire eventuali
conflitti di interesse con Enti o Associazioni terze

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il documento si applica a tutti i soggetti di diritto pubblico e privato che intendano richiedere la
concessione del patrocinio gratuito dell’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO),
nell’ambito di iniziative per le quali & possibile richiedere 'uso dei suoi segni distintivi, con finalita non
lucrative, coerenti con la missione scientifica, sanitaria e di ricerca dell’Istituto e conformi ai principi
etici e ai valori fondanti dello stesso.

3. TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI

Iniziativa patrocinata: si intende la tipologia di iniziativa per la quale si richiede il patrocinio gratuito
dellIstituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO), dunque l'obbligo di apporre su tutti gli
strumenti di comunicazione, relativi alla sola iniziativa patrocinata, la dicitura “con il patrocinio gratuito
dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO)”.

Istituto: all'interno del presente documento, abbreviazione di Istituto per lo Studio e la Prevenzione
Oncologica (ISPO).

Ufficio dedicato: allinterno del presente documento 'Ufficio Comunicazione, Attivita editoriali e
Pianificazione eventi scientifici, che si occupa della concessione del patrocinio gratuito, ¢ abbreviato
con “Ufficio dedicato”.

Patrocinio gratuito: rappresenta una forma simbolica di adesione, interesse e apprezzamento
dell’Tstituto a iniziative promosse nel territorio di competenza dell’Istituto medesimo, da Enti di diritto
pubblico e privato e Associazioni private, ritenute meritevoli per la loro finalita sanitaria, scientifica,
benefica, sociale, culturale e umanitaria, in linea con i valori, principi etici, attivita istituzionalmente
svolte e mission aziendali. :

Segni distintivi: si intendono la denominazione “Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica
(ISPO)” e, piu in generale, tutti i segni distintivi dello stesso.
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4. RESPONSABILITA
Fi h Pattivita ) ,
igura che svolge Pattivita Uffficio Uffficio Direzzone Personate ISPO
.. - s Protocollo | Comunicazione, Generale
Descrizione delle vita R

Attivita editoriali
Su i
e Piantficazione
eventi scientific

1. Ricezione della richiesta di concessione

del patrocinio gratuito R C

2. Verifica della sussistenza dei requisiti
formali della richiesta di patrocinio R
gratuito

3. Trasmissione della richiesta alla
Direzione Generale per valutazione e R
autorizzazione

4. Rilascio autorizzazione

4. Comunicazione esito al richiedente

5. Segnalazione alla Direzione Generale
di ogni eventuale abuso dell’uso del
patrocinio gratuito concesso, ovvero ogni
comportamento di terzi di cui si venga a
conoscenza, che possa recare danno
allimmagine aziendale

R = responsabile
C = coinvolto
I = informato

5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA

5.1 Concessione del patrocinio gratuito

Il patrocinio gratuito dell’Istituto puo essete richiesto per iniziative organizzate da tetzi.

La concessione del patrocinio gratuito non compotta assunzione di alcun onete o il riconoscimento di
contributi economici e/o servizi di supporto da parte dell’Istituto a favore dell’ente organizzatore
dell’iniziativa patrocinata.

Puo essere concesso in relazione ad un’iniziativa specifica o in relazione a gruppi di iniziative (esempio
rassegne ecc.) ed ha validita esclusivamente per I'iniziativa specifica per la quale ¢ stato richiesto, per le
finalita e la durata dell’evento di riferimento.

La concessione del patrocinio gratuito non impegna finanziariamente I'Istituto e nel caso in cui sia
concesso, deve essere utilizzato solo ed esclusivamente la dicitura “con il patrocinio gratuito
dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO)”, da apporre obbligatoriamente, in tutti
gli strumenti di comunicazione e promozione relativi alla sola iniziativa patrocinata, tenuto conto delle
modalita di riproduzione (editing, font carattere ecc.) regolamentate nel Manuale di Corporate Identity
dell’Istituto.
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La concessione del patrocinio gratuito non conferisce quindi diritto, né aspettativa di continuita per
altre iniziative proposte dallo stesso soggetto che richiede di patrocinare Iiniziativa, anche qualora la
stessa si ripeta periodicamente.

Per ogni iniziativa per la quale si richiede il patrocinio gratuito dellIstituto, ¢ necessatio presentare
specifica richiesta, secondo il modulo allegato alla presente Procedura.

5.2 Soggetti che possono presentare richiesta di concessione del patrocinio gratuito

Il patrocinio gratuito pud essere concesso alle iniziative organizzate da soggetti terzi, meritevoli di

ricevere in concessione il patrocinio gratuito medesimo, perché promotori di eventi che abbiano finalita

sanitaria, scientifica, sociale, culturale, sportiva, celebrativa, e comunque in linea con i valori, principi
etic, attivita istituzionalmente svolte e #zssion dell’Istituto.

I soggetti che possono presentare richiesta di patrocinio gratuito, sono dunque:

e enti locali, enti pubblici e aziende pubbliche che svolgono attivita di interesse e di servizi alla persona;

e soggetti di natura associativa (esempio enti, istituzioni, associazioni, comitati, fondazioni e altre
organizzazioni e organismi assimilabili alle precedenti fattispecie a carattere sociale, scientifico,
culturale, sportivo) che per disposizione statutaria, natura giuridica, o come deducibile dalle attivita
svolte, operano senza fini di lucro;

e altri enti di particolare rilevanza che svolgono attivita attinenti alle competenze e¢ l'ambito di
intervento dell’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO);

e soggetti di diritto pubblico e privato che organizzano manifestazioni, eventi, iniziative attinenti agli
ambiti e settori di intervento dell’Istituto, (esempio nell’area sanitaria e di ricerca scientifica) e di
particolare rilevanza territoriale;

e universita, istituzioni culturali e scientifiche, scuole del tertitorio di competenza dell’Istituto;

e le societa, di capitali o di persone, per iniziative di tipo divulgativo, senza finalita di lucro;

* le societa a scopo di lucro, solo per iniziative di patticolare rilevanza e di carattere benefico, sociale,
scientifico, culturale o umanitario.

5.3 Tipologie di iniziative per le quali pud essere concesso il patrocinio gratuito

Il patrocinio gratuito dell’Tstituto pud essere concesso per le seguenti tipologie di iniziative che, in alcun

modo, non devono recare danno o pregiudizio all'immagine interna ed esterna di ISPO:

* manifestazioni culturali, scientifiche, educative, sportive, sociali a carattere tetritoriale;

e convegni, congtessi, iniziative formative e di studio, di ricerca e documentazione attinenti ad attivita
culturali, scientifiche, educative, sportive e sociali, in linea con le attivita di competenza dell'Istituto;

e per la produzione di materiali editoriali (testi, locandine, poster, video ecc.).

Le iniziative per le quali si richiede il patrocinio gratuito, devono presentare alcuni requisiti specifici:

e apportare un contributo scientifico, informativo, educativo a vantaggio della crescita e valorizzazione
della comunita, del territorio e dell’immagine dell’Istituto;

e devono risultare in linea e coerenti con gli obiettivi, le attivita, 1 valori e la mission istituzionali.

Il patrocinio gratuito non puo essere concesso per iniziative:

* promosse da soggetti che non rispondono alle caratteristiche definite dalla presente procedura;

e promosse da partiti, movimenti politici e da soggetti ad essi riconducibili;

e delle quali si ravvisi un potenziale conflitto di interessi tra il richiedente il patrocinio gratuito e gli
obiettivi strategici e generali dell’Istituto.
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5.4 Modalita di richiesta per concessione del patrocinio gratuito

La richiesta indirizzata al Direttore Generale ISPO deve essere effettuata compilando, in tutte le parti e
in modo leggibile, 'apposito modulo per la richiesta del patrocinio gratuito allegato alla presente
Procedura e scaricabile dal sito www.ispo.toscana.it.

La richiesta deve essere trasmessa per posta elettronica certificata (o inviata per posta ordinaria
all’Ufficio Protocollo ISPO - Villa delle Rose (Via Cosimo il Vecchio, 2 — 50139 Firenze), almeno 30
giorni prima della data prevista per la realizzazione dell'iniziativa per la quale si richiede il patrocinio
gratuito.

I personale addetto al protocollo, ricevuta la richiesta, la inoltra al’Ufficio dedicato per una prima
verifica dei requisiti formali e in particolare della natura e finalita dell’iniziativa.

Il personale dell’'Ufficio dedicatosottopone la richiesta alla Direzione Generale per opportuna
valutazione ed autorizzazione alla concessione, e successivamente comunica al richiedente esito della
procedura.

Una volta accordata la concessione del patrocinio gratuito, le bozze del materiale informativo e dei
prodotti editoriali che verranno realizzati per Piniziativa patrocinata, dovranno essere inviate, prima
della stampa o comunque della divulgazione, al’Ufficio dedicato dell’Istituto tramite il seguente
indirizzo e-mail (b.mengoni@ispo.toscana.it) per un’opportuna verifica della dicitura “con il patrocinio
gratuito dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO)”, in accordo con il Manuale di
Corporate Identity dell’Istituto.

La procedura di concessione di patrocinio gratuito si ritiene pertanto perfezionata e conclusa solo con il
formale riscontro positivo conseguente a quest'ultima verifica.

La concessione del patrocinio gratuito comporta onere, per il soggetto beneficiario e richiedente, di
renderlo visibile e ben chiaro in tutte le forme di diffusione e pubblicazione dell’iniziativa.

5.5 Revoca della concessione del patrocinio gratuito

D’Istituto, pud in qualsiasi momento, revocate la concessione del patrocinio gratuito tramite

comunicazione formale del Direttore Generale di ISPO, indirizzata al rappresentante legale del soggetto

proponente o da chi ne ¢ autorizzato/delegato:

* in caso di inosservanza di quanto espressamente indicato nella presente Procedura e dalle condizioni
stabilite durante I’atto di concessione;

e in caso di utilizzo improprio e/o utilizzo in modi e per fini diversi da quelli autorizzati della dicitura
“con il patrocinio dell’Istituto per la Prevenzione Oncologica (ISPO)”;

e in caso di svolgimento dell’iniziativa, in contrasto per obiettivi, finaliti, contenuti in contrasto o lesivi
dell'immagine dell’Istituto stesso.

L’Tstituto si riserva di chiedere il risarcimento di ogni danno subito, o di intraprendere eventuali azioni
legali, per T'effetto dell’'uso indebito e improptio del patrocinio gratuito concesso, qualora tale abuso
rechi un danno, anche reputazionale, all’immagine dell’Istituto medesimo.

5.6 Diffusione della procedura e controlli
La presente procedura & scaricabile dal sito www.ispo.toscana.it dell’Istituto per lo Studio e la
Prevenzione Oncologica (ISPO).
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Copia della procedura e del relativo modulo allegato sono trasmessi al personale dell’Istituto,
responsabile, per quanto di competenza, di segnalare alla Direzione Generale ogni abuso dell’utilizzo
improprio della dicitura “con il patrocinio gratuito per I'Istituto per lo Studio e la Prevenzione
Oncologica (ISPO)” che possa portare pregiudizio o danno all’immagine aziendale.

Per tutto quanto non disciplinato dalla presente Procedura, si applicano le disposizioni di legge e
regolamenti vigenti in materia, ove compatibili.

6. RIFERIMENTI
D.P.R. n. 445/2000 “Disposiziont legislative in materia di documentazione amministrativa”

7. ALLEGATI
Allegato 7.1 - Modulo “Richiesta di concessione del patrocinio gratuito dell’Istituto per lo Studio e la
Prevenzione Oncologica (ISPO)”




Codice Aziendale
% Sy Procedura
) Y ,  ISTITUTO PER LO STUDIO AP019
AJE S " E LAPREVENZIONE ONCOLOGICA
i Concessione del patrocinio gratuito Pagina 8 di 10
dell’Istituto per lo Studio e la
Prevenzione Oncologica (ISPO) Edizione 1
Direzione Generale Revisione 0
Allegato 7.1

Modulo richiesta di concessione del patrocinio gratuito dell’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica
(ISPO)

Alla c.a.
Direttore Generale
Istituto per lo Studio e la Prevenzione
Oncologica (ISPO)
Via Cosimo il Vecchio, 2
50139 Firenze
DATI DEL RICHIEDENTE

La/Il sottoscritta/o [nome e cognome] in qualita di (barrare

Lopzione scelta):

0 Rappresentante legale del proponente
0 Delegato del proponente

con denominazione sociale

avente sede legale in (774, Piazza, ec.)
n. CAP Citta Prov.
Telefono Cell. fax

e-mail

con la seguente natura giuridica (barrare l'opsione scelta):
gu gt X

(J Ente pubblico
0 Soggetto di natura associativa no profit

O Societa a scopo di lucro

CHIEDE
la concessione del patrocinio gratuito delP’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO)

DATI INIZIATIVA

La/Il sottoscritta/o dichiara che si richiede la concessione del patrocinio gratuito e/o l'utilizzo del logo

dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO) per (barrare l'opsione scelta):

manifestazione/evento culturale, scientifico, educativo, sportivo, sociale a carattere territoriale

iniziativa formativa (spectficare tipologia. Convegno, Seminario, Workshop, Corso di formazione, ecc).
iniziativa di ricerca, studio e documentazione attinente ad attivita culturali, scientifiche, educative,
sportive e sociali, in linea con le attivita di competenza dell’Istituto;

a 4adad

prodotti editoriali (specificare: testi, programmi, locandine, poster, video, presentazioni scientifiche ecc.)
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O prodotti multimediali (spectficare: video, presentazioni scientifiche ecc.)

O Alwo tipo di attivita (specificare)

Indicare di seguito:

a) titolo dell’iniziativa:

b) data di svolgimento dell’iniziativa, sede, indirizzo:
(data) / / (vede)

(endirizz0)

c) obiettivi e il tema dell’iniziativa:

d) contributo scientifico, culturale o informativo dell’iniziativa a vantaggio della crescita e della valorizzazione

della comunita, dell'immagine e delle competenze dell’Istituto per lo Studio e la Prevenzione Oncologica (ISPO):

e) strumenti di comunicazione utilizzati per la promozione dell’iniziativa:

f) altri enti/organizzazioni a cui ¢ stato richiesto il patrocinio gratuito per la medesima iniziativa (indicare

denominasione sociale e natura ginridica):

g) altri Enti/organizzazioni pubbliche o private co-realizzatori o co-sostenitori dell’iniziativa (¢ndicare denominazgone

sociale e natura ginridica):

h) eventuale sponsor e/o agenzia organizzatrice dell’iniziativa:
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La/1l sottoscritta/o dichiara inoltre che:

- liniziativa rispetta la mission, gli obiettivi, le attivita e i principi dell'Istituto per lo Studio e la Prevenzione
Oncologica (ISPO);

- ha preso visione della Procedura per la concessione del patrocinio gratuito dellIstituto per lo Studio e la

Prevenzione Oncologica (ISPO) del ___/ /

- haaver preso atto di quanto previsto dal D.P.R. n. 445/2000 “Disposizioni legislative in materia di documentasione

amministrativa’.

La/Il sottoscritta/o allega:

Per tutti i richiedent: il patrocinio gratuito:
0 programma dell’evento (comprensivo degli argomenti trattati e dei nominativi dei relatori);

(3 fac-simile del materiale informativo e/o del prodotto editoriale per il quale si richiede la concessione del
patrocinio gratuito.

Per i soggetti di natura associativa no profit allegare anche:

0 copia dell’atto costitutivo o dello statuto vigente.

Per le societa a scopo di lucro (solo per iniziative non profit di particolare rilevansa e di carattere benefico, sociale, culturale e
umanitario) allegare anche:

0 copia dell’atto costitutivo e dello statuto vigente;

0 copia del certificato di iscrizione al Registro delle Imprese della Camera di Commercio, Industria,
Artigianato e Agricoltura dai quali risultino, gli organi amministrativi ed i relativi poteri di rappresentanza e
gestione.

Data / /

Firma leggibile

10




