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1. SCOPO/OBIETTIVO

Scopo di questa procedura e fornire indicazioni all’lURP e a tutti i lavoratori della RSA che hanno a che
fare con le dati anagrafici e sensibili perché siano in condizione di trattarli in modo conforme alla
Legge.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La presente procedura si applica a tutte le strutture e articolazioni organizzative del Servizio Assistenza
(Direzione, Aree Assistenziali/Professionali Omogenee, Unita Assistenziali/Funzionali)

3. RIFERIMENTI NORMATIVI E DOCUMENTALI

Autore Titolo

UNI EN ISO 9000 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualita — Fondamenti e
Terminologia

UNI EN ISO 9001 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualita -Requisiti

UNI EN ISO 9004 : 2000 Sistemi di Gestione della Qualita — Linee Guida per il
miglioramento delle prestazioni

Regione Emilia Romagna Sussidi per I'autovalutazione e I'accreditamento n.3

Regione Basilicata Manuale Accreditamento Strutture Sanitarie Pubbliche e
Private — glossario

ASL 4 Matera -Servizio Protocollo Archivi Gestione | PRDIG001000 — Gestione della documentazione relativa

documentale all’accreditamento

-Dott. D. Scavetta aziendale. Allegato alla delibera 588 del 13/06/2007

4. ABBREVIAZIONI, DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA

ABBREVIAZIONI

R.S.A. Residenza Sanitaria Assistenzale
1.0. Istruzione Operativa

PDCA Ciclo Plan-Do-Check-Act

P Procedura

REP Reparto

C.Ip Coordinatore

E.L. Equipe di lavoro

DEFINIZIONI E TERMINOLOGIA

5. MATRICE DELLE RESPONSABILITA R= responsabile, C= coinvolto
Funzione | Direzione CdA | Medico Coordinatore IP | Equipe di lavoro
Attivita R.S.A. Responsabile
Identificazione di un processo da documentare | R R R C
Identificazione di un gruppo di lavoro R R R
Redazione di Procedura o Istruzione Operativa | R R R R
Verifica del documento R
Approvazione del documento R
Emissione del documento R
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| Applicazione del documento | R | | R | R R

6. PROCESSO/MODALITA OPERATIVE
Descrizione del processo

START: Ricezione della domanda di

OPERATORI COINVOLTI A _
ammissione. Tenere separata da altri

Rif. PR RSA 002

documenti, non a portata di mano di PR RSA 003
Ufficio eventuali visitatori
Medico e ufficio Per verifica condizioni sanitarie, portare sulla scrivania del Rif. PR RSA 002
Medico responsabile. Se assente, chiudere la porta.
Valutazione del medico responsabile della parte sanitaria.
Commento scritto sulla domanda — per casi dubbi telefonare ai
parenti, poi decisione collegiale e riconsegna in ufficio
] NO la domanda e accoglibile?
Medico
Uffici N
ICIO . . . . .
Riconsegna in ufficio per chiusura
. |
pratica - STOP S
Posti solventi: comunicare
Assegnazione n°pratica e inserimento nel all'utente e/o alla famiglia
Uffici faldone delle domande in lista di attesa. , ,
Icio Richiedere conferma periodicamente I'avvenuta accettazione e

concordare periodo. Tenere la

domanda in luogo appartato

Tempo di attesa prima che il posto sia libero GESTIONE CORRETTA DELLA LISTA D’ATTESA

RIF. PR RSA 002 — PR RSA 003
I

Si libera il posto letto. Si chiama in
base ai criteri della PR RSA 002

- =

Possibilita di ingresso

DIRETTORE O SUO DELEGATO

Pag. 3



Fondazione Casa del Cieco Mons. Edoardo Gilardi Onlus RACCOLTA E TUTELA DEI DATI ANAGRAFICI E SENSIBILI
—via N. Sauro, 5 — 23862 Civate (LC)

PROCEDURA COD:PR RSA 003 002 Rev. 2 del 13-04-18 approvata dal CdA il 26-04-2018

Ufficio

Caposala

Ufficio

Medico+ caposala | Mini riunione per scelta camera e prima ipotesi programma di assistenza.

/

Quando é possibile effettuare I'ingresso, concardiata e ora di arrivo, far contrassegnare la hiene,
richiedere documentazione amministrativa e samitaggiornata, chiedere se l'ospite &€ consenzi
allingresso e cosa gli & stato detto in meritoiedhre consegna farmaci e pannoloni prima delléego
per solventi. Firma accettazione per cambio deliooed richiedere prospetto terapie con orari e jogga
per posti accreditati.

Chiedere incontro previo con parenti per richiedersnformazioni necessarie circa le necessitdasglite
per approntare il necessario prima dell'arrivo. i Talformazioni possono essere richieste and
telefonicamente. Se i parenti vengono di persoq@ssono anticipare alcune cose dell'ingresso, cadn
es. far firmare i dati riguardanti le aspettatiirea I'ingresso e i dati richiesti nell’intervistiingresso.
Consegnare il contratto di ingresso ed eventualeténima del contratto di ingresso e infor mative.

ente

he

1%

Tutti i documenti non devono essere lasciati a portata di mano di eventuali estranei.

N

Ufficio Informare gli operatori del previsto nuovo ingresso (FKT, ASA, IP,
animatrice, cucina, guardaroba, medici).
|
i i Comunicare all’eventuale compagno/a di cameratavilo

Animatrice I'arrivo del nuovo ospite

Asa-IP Preparare posto letto adeguato alle esigenze dell’ospite ( traverse,

materassino prevenzione decubiti, asta con triangolo)
Uificio Nel giorno stabilito all’arrivo dell’ospite e dei parenti avvisare col
microfono gli operatori (due volte) - Inserimento dati nell’anagrafica del
software

Animatrice - FKT Accoglienza in cortile o presso gli uffici e accompagnamento in reparto

Tutti gli operatori

Da questo momento tutti gli operatori sono tenuti al segreto
professionale o d’ufficio per quanto verranno a conoscere, e sono
tenuti a rispettare i regolamenti stabiliti per il rispetto della privacy in
ufficio e nei reparti.
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