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PROCEDURA

TITOLO: GESTIONE INSERIMENTO IN LISTA D’ATTESA E FASE DI INGRESSO

1. OBIETTIVO
Organizzare una procedura di gestione delle domande di insertmento in lista d’attesa e successivo 1ngresso
mn R.S.A. basata sulla chiarezza/ trasparenza e funzionalitd, rispettando le esigenze sia delle Ospiti che della

Struttura.

2. AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente protocollo si applica al processo di formazione della lista d’attesa necessatia pet I'inserimento

di un’Ospite in Struttura.

3. RUOLI E RESPONSABILITA’
I processo di gestione della lista d’attesa e fase dingtesso, prevede il coinvolgimento di:
® Direzione Generale;
* Responsabile Sanitario;
o Utficio Amministrazione
La funzione aziendale competente per la gestione della fase relativa al primo contatto €: Ya Direzione coadiuvata,

pet Pespletamento delle pratiche e procedute amministrative conseguent, dalla funzione amministrativa.

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Nei cast di ptimo contatto frala R.S.A. ed una potenziale Ospite o ¢/0 la Sua famiglia, si osserva la seguente
procedura:
A. Nel caso di primo contatto telefonico:
1. L’operatore che riceve la telefonata provvede a mettere in contatto il chiamante con la funzione
amministrativa;
2. La funzione amministrativa provvede, durante la telefonata, a fissare una data per un incontto
presso la R.S.A. con POspite /0 la Sua Famiglia.
3. Nel caso di primo contatto direttamente presso la R.S.A. Poperatore di Reception provvede,

ove possibile, a mettere in contatto il richiedente con PUfficio Amministrativo.



B. Dutante il primo colloquio:

AIPOspite e/o alla Sua famiglia viene data illustrazione dei servizi offerti dalla R.S.A. specificando:
Porganizzazione della struttura e le modalith di compilazione della domanda. In fine viene
consegnato un fascicolo contenente:

a. Modulo di ammissione;

b. Certificazione del Medico Curante;

c. Scheda di inserimento compilata dal Familiare/Categiver;

d. Obbligazione al pagamento;

e. Informativa sulla Privacy;

h

Modulo autocertificazione di Residenza e Stato di Famiglia;
g Corredo consighato;
h. Prospetto tatiffe giornaliere;

i Brochure riassuntiva della Catta det Servizi

. Nel caso di posti libeti in RS.A. la potenziale ospite & invitata a presentare immediatamente la

domanda di ingresso e tuita la documentazione allegata prevista dal fascicolo di ingresso per

Tinserimento immediato.

. Nel caso di assenza di posti libeti presso la R.S.A. la potenziale ospite & invitata a restituire la

domanda di ingresso con titta la documentazione allegata prevista che sard registrata nellapposito

elenco dei soggetti in “lista d’attesa” che verranno 2 loto volta contattati nel caso di emersione di

posti liberi secondo i seguenti frequisiti:

e Valutazione delle condizioni psicofisiche (da scheda medica allegata alla domanda) ed
eventualmente da visita con Medico RSA pes valutare Iidoneita delPUnita &’ Offerta in funzione
del quadro sociosanitatio dellOspite.

o Residenza: hanno la precedenza i residenti nel Cornune di Vedano Olona (VA), come disposto
dallo Statuto della Fondazione “Angelo Poretti e Angelo Magnani”.

e Data di presentazione della domanda: verranno contattate le persone in “lista d’attesa da pit
tetnpo”.

E’ possibile, in caso di prolungata permanenza in “lista d’attesa”, richiedere Paggiotnamento della

scheda clinica ivi allegata senza compromettete la classificazione in graduatotia.

Infine ad adempimento del debito informativo con la Regione, mensilmente vetrd insetito sul

portale “Gauss” della Regione Lombardia un flusso informativo contenete il resoconto delle Ospiti

present in “lista d’attesa”.



Schema della procedura

. A. Contatto telefonico ... » Funzione amministrativa

Cor:
- I Darettore, o
- I Responsabrle sanitario
- I/ Delegato del Direttore

y

A

L’addetto di reception !
mette in contatto il
richiedente:

5. ATTIVITA’ DI CONTROLLO
Il sistema di controllo a presidio del processo di inserimento in “lista d’attesa” si basa sugli elementi
qualificanti a garanzia della cotrettezza e traspatenza delle diverse fasi dello stesso come tichiamate nel

patagrafo 4 della presente procedura.

6. INFORMAZIONE E FORMAZIONE
Il presente Protocollo dovra essere comunicato e spiegato a tutti i dipendenti che potenzialmente possono
trovarsi ad effettuare Iinserimento in lista’ d’attesa.
La formazione sard svolta tra:
¢ Soggetti destinatati di specifiche deleghe, dotati di autonomia gestionale, oppute soggetti a cui siano
attribuiti incarichi che comportano Passunzione di decisioni significative nello svolgimento dell’iter
operativo dell'attivita oggetto della presente procedura.
* A tali soggetti sard assicurato un periodico aggiornamento a mezzo di comunicazioni diffuse dalla

Ditezione.






