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1.1 Riferimenti normativi

Normativa

Dettaglio e descrizione del riferimento

Legge n. 6 del 9 Gennaio 2004

“Introduzione nel libro primo, titolo Xll, del codice civile del capo |,
relativo all’istituzione dell’amministrazione di sostegno e modifica degli
articoli 388, 414, 417, 418, 424, 426, 427 e 429 del codice civile in
materia di interdizione e di inabilitazione, nonché relative norme di
attuazione, di coordinamento e finali”

D.G.R. 3540 Regione Lombardia del 30/05/2012

Determinazioni in materia di esercizio e accreditamento delle unita di
offerta sociosanitarie e di razionalizzazione del relativo sistema di
vigilanza e controllo

D.G.R. 2989 del 23/12/2014

Determinazione in ordine alla gestione del servizio socio
sanitario regionale per I'esercizio 2015

D.G.R. 7600 del 20/12/2017

Determinazione in ordine alla gestione del servizio socio
sanitario regionale per I'esercizio 2018

1.2 Documenti interni

Documento

Carta dei Servizi RSA Villa Serena

File di Gestione Lista di Attesa

& E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione.
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Documento
Scheda di valutazione idoneita ospite
1.3 Responsabilita
Soggetto Tipologia della responsabilita (controllo, verifica, diffusione) rete relazionale,

e Responsabile della prassi che precede I'ingresso in RSA

e Referente della predisposizione della modulistica di accesso in base alla normativa di
accreditamento e alle esigenze della RSA

RCL — Responsabile Ufficio Clienti [ Gestione dei documenti di richiesta ricovero, valutazione e accettazione domanda (area
amministrativa)

e Gestione della lista di attesa

e Referente per le relazioni pre e post accettazione per Enti e Istituzioni.

DIR — Direttore di Struttura e Responsabile dell’ammissione dell’ospite in RSA

DS — Direttore Sanitario ® Responsabile parere di idoneita sanitaria all’ingresso

® Responsabile parere di idoneita sanitaria all'ingresso (in assenza e/o su delega del

MED — Medico ) N
Direttore Sanitario)

2 Premessa

La Provincia di Pavia annovera nel proprio territorio, ad oggi, oltre 80 R.S.A., per un totale di circa 5.500 posti letto.

Nonostante la disponibilita sia piuttosto elevata in rapporto alla popolazione (circa 550.000 abitanti), le unita di offerta

socio-sanitarie non riescono tuttora a soddisfare la richiesta delle domande provenienti dagli anziani in difficolta del

territorio stesso, per cui si rende necessaria la costituzione delle liste di attesa.

La R.S.A. Villa Serena, in un’ottica di trasparenza nei confronti dei cittadini che hanno presentato domanda di ammissione,

d

elinea in questa procedura i criteri essenziali ed il procedimento operativo per la costituzione della lista di attesa e per la

gestione della stessa, oltre a definire i criteri di priorita di accesso, esplicitati anche nella Carta dei Servizi, a disposizione

p

resso la Reception della R.S.A. per chiunque desideri ottenere informazioni per I'accesso in struttura.

La procedura evidenzia pertanto i vari step da compiere per la costituzione e la gestione della lista di attesa:

Valutazione e Accettazione della domanda di ammissione (amministrativo)

Valutazione idoneita sanitaria e calcolo presunta classe Sosia

Inserimento delle domande di ammissione nella lista di attesa della R.S.A.

Redazione della graduatoria in base agli eventuali criteri di priorita di accesso

Inserimento dati delle persone che hanno presentato domanda di ammissione nel sito web della ATS di Pavia
Tempistica per i contatti delle persone che hanno presentato domanda di ammissione

Assegnazione posto letto disponibile

L E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione. —/
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3 Scopo

Lo scopo di questa procedura, oltre all’aspetto prescrittivo - contrattuale con le istituzioni di riferimento, consiste
nell’istruzione degli operatori coinvolti nel processo in oggetto, al fine di poter pianificare con correttezza le attivita da
svolgere in funzione delle varie fasi che intercorrono tra la ricezione delle domande di ammissione e I'assegnazione di un

posto letto disponibile ad un cittadino.

4 Informazioni preliminari alla presentazione della domanda di ammissione

Il Responsabile dell’ Ufficio Clienti o suo delegato (Ufficio Amministrativo della R.S.A) fornisce informazioni relativamente a:
e  Servizi offertiin R.S.A.;

e  Retta di degenza;

e  Modalita per accedere ad eventuali contributi pubblici o forme di integrazione economica;

e  Possibilita di accedere ad altre unita di offerta accreditate in ragione di eventuali bisogni personali di assistenza;

e  Possibilita di accedere a servizi differenti alla RSA (es. voucher domiciliari).

Inoltre accompagna i visitatori in uno o piu nuclei della struttura, illustrando i vari settori dei reparti e delle camere e
fornisce un’indicazione relativa ai tempi di attesa (in base alla lista di attesa in essere).

In seguito consegna una copia della Carta dei Servizi e la modulistica necessaria per accedere alla RSA o ad uno dei suoi
servizi, illustrando le modalita di compilazione e spiegando che la consegna della modulistica compilata presso |'Ufficio
Clienti della R.S.A. costituisce I'inserimento in lista di attesa.

Indica ai visitatori il recapito telefonico dell’Ufficio Clienti da contattare per qualunque ulteriore informazione e per un

aggiornamento sui tempi di attesa.

5 Presentazione della domanda e valutazione amministrativa

La domanda di ingresso deve essere compilata dal richiedente il ricovero (Ospite / familiari / tutori o Amministratori di
Sostegno dell’ospite o Assistenti sociali di riferimento, qualora la richiesta pervenga da un Ente), mentre la scheda
conoscitiva sulle condizioni sanitarie deve essere compilate dal medico curante.

Qualora il cittadino per il quale viene richiesto il ricovero non sia in grado di esprimere in autonomia lI'intenzione di essere
inserito in R.S.A. e di firmare la documentazione di accesso e non sia stato ancora nominato alcun tutore/amministratore
di sostegno, il RCL informa i familiari e/o le assistenti sociali di riferimento della necessita di effettuare un ricorso per la
nomina di Amministratore di Sostegno, fornendo:

e  Tutte le informazioni in merito, ai sensi della L. n. 6 del 09/01/2004 e della DGR 3540 del 30/05/2012

Al momento della consegna della domanda, il Responsabile dell’Ufficio Clienti verifica la completezza della compilazione e

si occupa dell'implementazione degli eventuali dati mancanti in collaborazione con il richiedente.

L E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione. —/
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6 Valutazione della domanda (idoneita sanitaria)

La scheda conoscitiva sulle condizioni sanitarie dell’ospite, allegata alla domanda di ingresso, deve essere sottoposta
all’esame del Direttore Sanitario/Medico di R.S.A. al fine di accertare I'idoneita o meno della persona proposta. In caso di
scarse informazioni, devono essere forniti al medico i recapiti telefonici del medico curante o del medico dell’ospedale (nel
caso in cui l'ospite sia ricoverato) al fine di ottenere un quadro sanitario piu completo; I'Ufficio Clienti allega alla
documentazione socio-sanitaria dell’ospite la scheda di valutazione di idoneita della domanda d’ingresso, compilato nelle
parti di competenza, che deve essere completato dal medico.

Domini della Valutazione

CLINICI Comorbosita e Stabilita Clinica, problemi comportamentali e cognitivi.

FUNZIONALI Dipendenza nelle attivita della vita quotidiana.

Caregivers, intervento del servizio territoriale, situazione abitativa e adeguatezza della residenza
SOCIALI
e livello delle risorse economiche dell’anziano

7 Esito della domanda

Nel caso in cui il medico ritenga non idoneo I'ospite proposto, deve scrivere nelle note della “scheda di valutazione idoneita
ospite” il motivo per cui sconsiglia I'inserimento della persona in R.S.A.

Se il medico ritiene idoneo I'ospite, compila, in base agli elementi ricavabili dalla scheda sanitaria (e/o da eventuali ulteriori
informazioni ottenute da colloqui telefonici con i medici curanti) la sezione dell’allegato destinata alla presunta
classificazione Sosia dell’ospite.

In caso di non idoneita sanitaria dell’ospite, il RCL comunica al richiedente I'esito negativo della domanda di ammissione e
la conseguente impossibilita ad essere inserito in lista di attesa, fornendo le motivazioni del caso, con I'eventuale
collaborazione del Medico di Struttura.

In caso di idoneita, il RCL fornisce un’indicazione relativa alle tempistiche previste per I'inserimento in RSA, in base alla

graduatoria della lista di attesa in essere, esplicitando i criteri di costituzione della graduatoria stessa.

8 Criteri di priorita di accesso

Il giudizio di priorita consente all’ospite di essere inserito in una posizione piu avanzata nella graduatoria della lista di attesa
e conseguentemente di essere ricoverato seguendo una procedura pil veloce rispetto all’attesa ordinaria.
| criteri di priorita di accesso sussistono se:

e |l richiedente risulta residente nel Comune di Godiasco Salice Terme da almeno tre anni o e stato residente per

almeno cinque anni;

E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione. —/
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e Vi e un riconosciuto carattere di indifferibilita e urgenza di una domanda in base a gravi problematiche in ordine
alle condizioni psico-fisiche e sociali certificate da un Medico Ospedaliero e/o di Medicina Generale e/o dai Servizi
Sociali di Enti pubblici o privati con cui la R.S.A. ha stipulato convenzioni.
N.B.: Perdita del carattere di urgenza
La domanda di ammissione che possiede il criterio di priorita di accesso a causa del carattere di urgenza, puo perdere il
carattere di urgenza e conseguentemente il criterio di priorita di accesso nei seguenti casi:
e Irreperibilita del richiedente per tre giorni consecutivi
e Rifiuto del posto letto disponibile per scelta (in caso di rifiuto per cause di forza maggiore, come per esempio il

ricovero in ospedale, si mantiene il carattere di urgenza).
9 Costituzione della lista di attesa e relativa graduatoria

La costituzione della lista di attesa della RSA consiste nell’inserimento dei dati delle domande di ammissione ricevute (e per
le quali e stata riscontrata idoneita amministrativa e sanitaria) in due file distinti, uno per gli ospiti non autosufficienti e uno
per gli ospiti da inserire nel nucleo Alzheimer, entrambe i file prevedono i seguenti campi:

e Nome e il cognome della persona da ricoverare;

e Data di presentazione della domanda;
Inoltre deve segnalare I'eventuale presenza delle seguenti condizioni:

e Residenza presso il Comune di Godiasco Salice Terme

e Urgenza
E’ prevista la compilazione di un campo “note”, qualora vi sia la necessita di segnalare alcuni aspetti rilevanti ai fini della
gestione della lista di attesa.
La graduatoria della lista di attesa viene redatta in ordine cronologico, solo nei casi sopra indicati all’art. 8 gli ospiti
acquisiscono una differente priorita di accesso.
In caso di parita di criteri di priorita di accesso, la graduatoria deve essere redatta tenendo conto dell’ordine cronologico
desumibile dalla data di presentazione della domanda.
Il RCL deve inoltre assegnare la connotazione di “retta a carico di Ente Pubblico”, qualora la domanda di ammissione sia
stata presentata da un Ente con cui la RSA intrattiene rapporti di convenzionamento; tale connotazione non determina né
un criterio di priorita di accesso, né la costituzione di una lista di attesa e/o graduatoria separata, in quanto tutti i richiedenti
vengono inseriti nella graduatoria in una posizione derivante esclusivamente dai criteri sopra esplicitati. Se il posto letto
che si rende disponibile non € convenzionato con un Ente Pubblico, il RCL contatta comunque il primo in graduatoria (anche
se la domanda di ammissione é stata inoltrata da un ente pubblico), che potra scegliere se effettuare I'accesso con retta a

proprio carico o attendere che si renda disponibile un posto letto in regime di convenzione.

L E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione. —/
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Un eventuale rifiuto di accesso per questi motivi deve essere comunque considerato “per cause di forza maggiore” e non
pregiudica I'’eventuale carattere di urgenza della domanda di ammissione.

Terminata la compilazione, il RCL deve inserire nel sito web della ATS di Pavia tutti i dati richiesti delle persone che hanno
effettuato domanda di ammissione e aggiornare il numero di persone in lista di attesa, specificando quante di queste
appartengono alla tipologia Alzheimer.

E’ compito del RCL aggiornare i dati inseriti nel sito web della ATS di Pavia almeno ogni 15 giorni, anche in assenza di

movimentazioni della lista di attesa.

10 Gestione della Lista di Attesa

Il RCL intrattiene rapporti con tutti i cittadini (o loro referenti) che sono inseriti in lista di attesa, annota nel campo “Note”
del file "lista di attesa" eventuali segnalazioni rilevanti, evidenzia I'eventuale perdita dei criteri di priorita di accesso e
provvede ad eliminare dalla graduatoria la domanda di ammissione in caso di rinuncia definitiva o di decesso, annotando
la data di cancellazione e la motivazione, dopodiché provvede ad archiviare la documentazione cartacea.

In assenza di comunicazioni da parte delle persone inserite in lista di attesa, il RCL li contatta comunque, almeno

trimestralmente, per verificare la sussistenza delle condizioni per permanere in lista di attesa.

11 Assegnazione posto letto
Quando si verifica una disponibilita di posto letto, il RCL contatta, in base all’ordine della graduatoria e in base alla tipologia
della persona in rapporto al posto letto disponibile (ad es. Nucleo Alzheimer), i richiedenti / familiari/assistenti sociali di
riferimento, comunicando la disponibilita.
Se i familiari/assistenti sociali di riferimento accettano il ricovero, I'Ufficio Clienti:
e Comunica la data a partire dalla quale sara possibile effettuare il ricovero. (Il ricovero dovra avvenire entro 3 giorni
dalla data comunicata dall’Ufficio Clienti, salvo particolari eccezioni, come da Regolamento Interno della R.S.A.);
e Comunica l'orario preferibile per il ricovero;
e Richiede tutti i documenti necessari per I'ingresso in struttura (Carta di Identita, Codice Fiscale, Carta Regionale dei
Servizi, Certificato di Residenza, (vedasi Documenti per accoglienza in RSA)
e Fornisce le eventuali ulteriori informazioni richieste.
e Una volta stabilita la data di ingresso, il RCL informa i responsabili dei vari servizi, che provvedono ad avviare la

prassi di accoglienza (vedi Procedura accoglienza e dimissione Ospiti).

L'ingresso presso la R.S.A. Villa Serena avviene inizialmente sul Posto Letto Accreditato, (salvo ospiti che necessitano di
nucleo Alzheimer) per passare successivamente, in base alla data di ingresso alla tipologia del posto letto disponibile ed alla

grado di complessita della fragilita, sul Posto Letto Accreditato a Contratto.

L E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione. —/
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In caso di rinuncia del posto letto disponibile, il RCL annota le motivazioni della rinuncia nel campo note del file "lista di
attesa"; in caso di rinuncia definitiva, provvede alla cancellazione della domanda dalla lista di attesa, come sopra indicato,

mentre, in caso di rinuncia temporanea provvede a registrare le annotazioni necessarie ed eventualmente a ricollocare la

domanda nella posizione corretta della graduatoria.

Sia nel caso di accettazione del posto letto disponibile, sia nel caso di rinuncia definitiva, il RCL provvede a registrare sul sito

web della ATS di Pavia la chiusura della domanda di ammissione in questione.

E vietata la riproduzione totale o parziale e la diffusione del presente documento senza I'autorizzazione da parte della Direzione.




