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PROCEDURE

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

PQ 01 00 01/08/05
Documentazione del Sistema 
Qualità 

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

PQ 02 00 01/08/05 Trattamento delle Non Conformità (DGE – RGQ) (DSA – INF)

PQ 03 00 01/08/05 Verifiche Interne (DGE – RGQ) (DSA – INF)

PQ 04 01 23/02/06 Azioni Correttive e Preventive (DGE – RGQ) (DSA – INF)

PQ 05 00 01/08/05
Controllo delle Registrazioni della 
Qualità 

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

PROTOCOLLI

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

PR 01 08 28/01/18 PAI (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 02 07 31/12/18 Accoglienza ospiti (DGE  –  RGQ)  (DSA  -INF)  URP 
COOPERATIVA 

PR 03 08 31/12/18 Gestione farmaci e terapie (DGE – RGQ) (DSA – INF)  COOPERATIVA 

PR 04 09 31/12/18
Prevenzione cadute e contenzione 
fisica

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 05 00 01/08/05 Medicazioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 06 00 01/08/05 Igiene personale ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 07 05 31/12/18
Prevenzione e trattamento ulcere, 
lesioni, mobilizzazione

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 08 06 31/12/18 Parassitosi e infezioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 09 01 03/01/17
Prevenzione  e  trattamento  della 
incontinenza

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 10 02 03/01/17 Pulizie ambientali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 11 01 03/01/17 Gestione biancheria sporca (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 12 05 03/01/17 Gestione rifiuti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 13 02 03/01/17 Alimentazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 14 00 01/08/05 Gestione ausili (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 15 04 03/01/17 Presidi sanitari (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 16 02 03/01/17 Gestione urgenze (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 17 05 31/08/17 Assistenza generica dell’ospite (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 18 06 30/10/15 Riabilitazione Psico-fisica (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 19 03 01/09/12 Reception segreteria ospiti (DGE – RGQ) URP 

PR 20 04 30/10/17 Manutenzione (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

PR 21 03 01/10/17
Programmazione  e  controllo  di 
gestione

(DGE – RGQ) URP 

PR 22 02 01/10/17
Processi  e  attività  svolte 
dall’appaltatore di servizi

(DGE – RGQ)

PR 23 02 31/12/18
Coordinamento con i servizi sanitari 
e sociali

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 24 00 03/01/17 Sterilizzazione presidi sanitari (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 
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PR 25 03 08/01/18 Formazione del personale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 26 05 10/01/17 Analisi del rischio legionella (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 27 02 09/02/17 Stress da lavoro correlato (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 28 03 15/01/17 Rischio chimico e biologico (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 29 03
31/12/18 Valutazione  e  controllo  del  rischio 

incendio
(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 30 02 31/08/18 Protezione informazioni aziendali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 31 04 03/01/17 Rapporti con gli Enti Pubblici (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 32 01 15/11/17 Gestione dei servizi (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 33 03 01/07/17
Assistenza  medica  e  sanitaria 
dell’ospite

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 35 00 30/04/16 D.U.V.R.I. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PR 36 00 15/10/18 Rischio clinico (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA 

PROCESSI

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

SP 01 00 01/08/05 Addestramento Personale (DGE – RGQ)

SP 02 00 01/08/05 Manutenzione (DGE – RGQ) (URP – MAN)

SP 03 01 01/09/11 Ammissione dell’ospite (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

SP 04 01 01/11/06 Ingresso Ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

SP 05 00 01/08/05 Approvvigionamenti (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

SP 06 00 01/08/05 Preparazione e distribuzione pasti 
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA 

SP 07 00 01/08/05 Gestione del Sistema Qualità (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

SP 08 01 01/11/06 Assistenza tutelare
 (PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 09 00 01/08/05 Servizio infermieristico
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 10 00 01/08/05 Animazione
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 11 01 01/11/06 Riabilitazione Psico-Fisica
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 12 00 01/08/05 Progettazione del servizio (DGE – RGQ) (DSA – INF) 

SP 13 00 01/08/05 Pulizie
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 14 00 01/08/05 Lavanderia
(PROCESSO AFFIDATO ALL’ESTERNO)

(DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

SP 15 00 01/08/05 Dimissioni – decesso ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA
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ISTRUZIONI OPERATIVE DI LAVORO

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

IL-S-01 01 01/09/14 Consegne OSS (DGE – RGQ) (DSA – INF)  URP 
COOPERATIVA

IL-S-03 04 16/05/18 Diete alimentari (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-04 02 07/11/17 Ulcere da decubito (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-05 02 13/06/15 Infezioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-06 04 07/11/17 Urgenze (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-09 04 31/08/17 Evacuazioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-10 00 01/08/15 Idratazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-11 00 01/08/15 Diuresi (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-12 00 01/08/05
Disinfezione  presidi  medico-
chirurgici

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-14 01 07/11/17 Mobilizzazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-15 01 23/07/13 Sanitizzazione ambienti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-17 00 01/07/09
Decessi  in  struttura  –  gestione 
salma

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-18 00 01/07/09 Lesioni Traumatiche (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-19 00 01/09/11 Sterilizzazione presidi (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-21 00 01/01/11 Gestione Pompe Flowcare 800.doc (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-22 00 01/01/11 Gestione Pompe Flowcare Infinity 2 (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-24 02 24/01/14 Gestione infezioni trasmissibili (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-25
00

01/10/13
Disinfezione strumenti per il taglio 
delle unghie

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-27 00 30/10/14 Gestione pompe Kangaroo Joey (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-S-28 00 20/12/17 Sanitizzazione cucina e acc. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

IL-M-01 01 01/08/06
Gestione  allarmi  centrale 
antincendio

(DGE – RGQ) (DSA – INF) (URP – MAN) 
COOPERATIVA

IL-M-02 00 06/01/07
Gestione  allarmi  porta  uscita  di 
sicurezza

(DGE – RGQ) (DSA – INF) (URP – MAN) 
COOPERATIVA

IL-U-01 01 01/10/09 Raccolta dati preliminari (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IL-U-02 00 01/08/05 Utilizzo fotocopiatore (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-03 00 01/08/05 Allarme rilevazione fumi (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-04 00 01/08/05 Ingresso personale (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-05 00 01/08/05 Funzionamento porte scorrevoli (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-06 00 01/08/05 Utilizzo telefono fisso (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U07 00 01/08/05 Utilizzo telefono mobile (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-09 00 01/08/05 Illuminazione esterna (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-10 00 01/08/05 Irrigazione giardino (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-11 00 01/08/05 Monitoraggio TV.C.C. (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-12 00 01/08/05 Citofono e apertura cancelli (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA
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IL-U-13 00 01/08/05 Chiamate telefoniche notturne (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 
COOPERATIVA

IL-U-14 00 25/11/05 Ausili di proprietà dell’ospite (DGE – RGQ) (URP- MAN)

IL-U-15 00 25/11/05 Fornitura ausili da parte SSN (DGE – RGQ) (URP- MAN)

IL-U-16 00 01/04/09 Denuncia decesso ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

ISTRUZIONI OPERATIVE DI CONTROLLO

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

IC-I-01 02 01/05/08 Controllo servizio infermieristico (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-I-02 02 01/05/08 Controllo assistenza tutelare (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-I-03 02 01/05/08 Controllo riabilitazione psico-fisica (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-I-04 02 01/05/08 Controllo Pulizie (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-I-05 02 01/05/08 Controllo Animazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-I-06 02 01/05/08 Controllo Lavanderia (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-M-01 01 10/12/17 Taratura interna termometri (DGE – RGQ) (DSA – INF) MAN

IC-M-02 01 10/12/17 Taratura interna bilance (DGE – RGQ) (DSA – INF) MAN

IC-M-03 01 10/12/17 Taratura interna glucometri (DGE – RGQ) (DSA – INF) MAN

IC-U-01 03 02/07/12
Controllo  fornitura  e  distribuzione 
pasti

(DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

IC-U-02 00 01/08/05 Controllo prodotti approvvigionati (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP 

DOCUMENTI OPERATIVI

CODICE REV. DATA DESCRIZIONE PIANO DIFFUSIONE

DSA 01 04 01/02/17 Scale di Valutazione UVI (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 02 03 01/03/17 Esame obiettivo – scheda sanitaria (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 03 00 01/08/05 Valutazione sanitaria (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 04 02 01/10/15 Contenzione (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 05.1 02 01/08/17 Diario medico individuale-DSA (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 05.2 01 01/08/17 Diario medico individuale-MMG DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 06 00 01/08/05 Cartella Clinica informatica (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 07 02 01/08/08 Scheda personale del PAI (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 08 00 01/08/05 Riepilogo P.A.I. (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 09 00 01/08/05
Consenso informato alla terapia 
trasfusionale

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 10 04 24/10/18 Cartella accoglienza (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 11 00 01/08/05 Registro comunicazioni medici (DGE – RGQ) (DSA – INF)
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DSA 13 00 01/08/05
Diario comunicazioni Direzione 
Sanitaria

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 14 00 01/08/05 Stampa assegnazione medici (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 16 00 01/08/05
Comunicazioni Direzione Sanitaria – 
Medici 

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 17 01 01/01/17 A.D.L. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 18 04 01/10/15
Riepilogo ausili, contenzioni e 
sicurezza

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 19 00 01/08/05 P.A.R.P. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 20 02 01/12/14
Scheda psicologica e del 
comportamento

(DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 21 00 01/08/05 P.A.R.F. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 22 03 01/07/11 PAI “in progress” (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 23 00 01/08/05 Scheda riepilogativa ausili (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 24 00 01/08/05 PAI iniziale (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 25 00 01/08/05 Valutazione S.P.Q.M.S. (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 27.1 00 19/10/12
Programma settimanale servizio di 
riabilitazione psichica di gruppo

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 29 00 01/10/06 Servizio di logopedia (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 30 05 09/07/12 Carrello urgenze (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 30.1 00 01/10/11 Carrello medicazioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 30.2 00 01/10/15 Borsa urgenze (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 31 00 01/10/06 Registro decubiti (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 33 02 01/10/09 Cartella cardiologica (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 36 01 05/11/15 Consegna documenti dimissioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 36.1 00 28/01/18
Consegna documenti dimissioni da 
MMG

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 39 01 09/10/12
Definizione della intensità 
assistenziale residenziale

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 40 00 12/12/08 Sanificazione ambientale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 42 00 27/01/09 Riepilogo medici per ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 43 00 09/01/15 Assegnazione ospiti OSS annuale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 44 00 01/10/09 Visite specialistiche (DGE – RGQ) (DSA – INF) 

DSA 45 00 01/11/10 Programma mensile PAI (DGE – RGQ) (DSA – INF) 

DSA 47 00 01/06/11
Scheda fisioterapica e della 
riabilitazione

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 48 01 01/06/12 Scheda valutazione sanitaria (DGE – RGQ) (DSA – INF) 

DSA 49 00 01/02/12
Verifica ausili e contenzioni di 
sicurezza

(DGE – RGQ) (DSA – INF) 

DSA 50 01 27/04/15 Scheda Informativa sanitaria (DGE – RGQ) (DSA – INF) 

DSA 51 00 15/11/13
Gestione delle terapie con cloruro di 
potassio

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 52 02 07/11/18 Scheda trasferimento DEA.doc (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 54 00 05/05/15 Scala valutazione Braden (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 55 00 22/04/16 Precauzioni per il pasto (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 56 00 23/12/15 Preparazione ecografia Addome (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 57 00 03/02/18 Riepilogo eventi comportamentali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA
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DSA 58 00 06/02/18 Riepilogo sicurezze/contenzioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 59 00 06/02/18 Riepilogo cadute (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 60 00 06/02/18 Riepilogo decubiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 61 00 03/01/19 Riepilogo infezioni (DGE – RGQ) (DSA – INF)

DSA 62 00 05/03/19 Valutazione rischio caduta (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 63 00 05/03/19 Valutazione fisioterapica (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

DSA 64 00 05/03/19 Valutazione psicologica (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

FOR 01 01 01/10/10 Elenco Fornitori Qualificati (DGE – RGQ) URP 

INF 00 00 03/10/18 Legenda scheda terapia (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 01 00 01/08/05 Scheda terapeutica orale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 02 00 01/08/05
Scheda terapeutica intramuscolo / 
endovena

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 03 00 01/08/05 Scheda terapeutica insulinica (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 05 01 01/01/08 Verifica scadenza farmaci (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 06 02 01/09/15
Scheda di valutazione e 
medicazione ulcere da decubito 

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 07 00 01/08/05 Monitoraggio P.A.O. programmato (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 08 01 20/11/06 Monitoraggio HGT programmato (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 09 00 01/08/05 Monitoraggio occasionale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 10 01 01/01/08 Nutrizione enterale (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 11 03 01/08/08 Cateteri vescicali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 16 00 01/08/05 Medicazioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 17 01 23/07/14 Diete alimentari (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 18 01 01/01/10 Analisi (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 19 02 01/11/11
Monitoraggio occasionale 
alimentazione

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 20 01 20/12/07 Acquisti sanitari (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 21 00 01/08/05 Riepilogo acquisto farmaci (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 22 01 01/01/15 Programma posture (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 23 00 01/08/05 Rifiuti speciali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 25 02 01/01/14 Controllo evacuazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 26 00 01/08/05 Bombole ossigeno (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 27 01 01/01/14 Bagni e spugnature (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 27.1 00 01/01/14 Valutazione e cura della persona (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 28 00 01/08/05 Controllo peso ospiti (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 29 02 01/01/14 Controllo idratazione (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 30 01 01/01/14 Controllo diuresi (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 31 01 01/08/17 Registro psicofarmaci (DGE – RGQ) (DSA – INF)

INF 33 00 31/07/08 Programma lavori extra servizio (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 36 00 01/03/11 Consegne giornaliere caposala (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 38 01 01/03/11 Registro ulcere da decubito (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 40 01 01/10/16 Trasmissione contenzioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 41 01 18/03/16 Verifica giornaliera defibrillatore (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF42 00 01/05/13 Registro consegne medicazioni (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA
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INF46 00 01/10/13 Strumenti taglio unghie (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF47 02 16/08/16
Scheda di valutazione 
infermieristica

(DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 57 00 02/02/18 Registro eventi comportamentali (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INF 59 00 02/02/18 Registro rilevazioni cadute (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INFXX prova 01/02/17 Registro consegne terapia a O.S.S. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

INFXX prova 01/02/17 Somministrazione terapie da O.S.S. (DGE – RGQ) (DSA – INF) COOPERATIVA

MAN 01 00 01/08/05 Registro interventi di manutenzione (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 02 00 01/08/05
Programma di Manutenzione 
annuale

(DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 03 02 01/01/14 Rapporto interventi (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 04 01 01/12/10 Richieste d’intervento (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 05 00 01/08/05 Dettaglio macchine (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 06 02 01/08/10 Contratto di appalto base (DGE – RGQ) (URP – MAN) 

MAN 07 00 01/08/05 Elettrocardiografo (DGE – RGQ) (DSA- INF) (URP – MAN) 

MAN 08 01 01/01/10 Elenco strumenti di misura (DGE – RGQ)  

MAN 09 02 30/11/08 Schede strumenti (DGE – RGQ)

MAN 10 01 31/10/05 Rapporto di taratura interna (DGE – RGQ)

MAN 11 00 01/08/05 Cartellini strumenti (DGE – RGQ)

MAN 13.1 02 31/12/15
Verifiche effettuate sugli impianti 
elettrici – INTERRUTTORI 
DIFFERENZIALI

(DGE – RGQ)

MAN 13.2 02 31/12/15
Verifiche effettuate sugli impianti 
elettrici – ILLUMINAZIONE DI 
EMERGENZA

(DGE – RGQ)

MAN 13.3 02 31/12/15
Verifiche effettuate sugli impianti 
elettrici – ALLARMI TESTALETTO E 
BAGNI

(DGE – RGQ)

MAN 14.1 01 31/12/15
Verifiche impianto rilevazione fumi e 
incendio – LIVELLO ANALOGICO

(DGE – RGQ)

MAN 14.2 00 31/12/15

Verifiche impianto rilevazione fumi e 
incendio – ELETTROMAGNETI 
APERTURA E CHIUSURA PORTE 
U.S.

(DGE – RGQ)

MAN 15.1 01 31/12/15
Verifiche su impianto termico e 
ventilazione locali – CENTRALE 
TERMICA

(DGE – RGQ)

MAN 15.2 01 31/12/15
Verifiche su impianti riscaldamento 
e trattamento aria – BRUCIATORI

(DGE – RGQ)

MAN 15.3 00 31/12/15
Verifiche su impianti riscaldamento 
e trattamento aria – CENTRALE 
FRIGORIFERA

(DGE – RGQ)

MAN 16 01 07/11/17 Rapporto taratura interna glucometri (DGE – RGQ)

MAN 17 00 01/01/17 Analisi chimiche batteriologiche (DGE – RGQ)

MAN 18.1 01 31/12/15
Verifiche su presidi antincendio – 
ESTINTORI E IDRANTI

(DGE – RGQ)

MAN 18.2 00 31/12/15
Verifiche su presidi antincendio – 
PORTE REI E MANIGLIONI

(DGE – RGQ)

MAN 18.3 00 31/12/15
Verifiche su presidi antincendio – 
VERIFICA INTERNA

(DGE – RGQ)
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PER 01 00 01/08/05 Prospetto Formazione (DGE – RGQ)

PER 02 00 01/08/05 Scheda personale (DGE – RGQ)

PER 03 00 01/08/05
Rapporto di addestramento per 
affiancamento

(DGE – RGQ)

PER 04 01 01/08/10
Rapporto di addestramento e 
formazione

(DGE – RGQ)

PER 05 00 01/08/05
Rapporto di valutazione nuovi 
assunti

(DGE – RGQ)

PER 07 00 01/08/05
Informativa per inserimento 
personale

(DGE – RGQ)

PER 08 00 01/08/05
Programma formazione personale 
cooperativa

(DGE – RGQ)

RGQ 01 01 01/08/10 Registro non conformità (DGE – RGQ)

RGQ 04 01 01/01/06 Registro azioni corr.  prev. (DGE – RGQ)

RGQ 05 00 01/08/05 Richiesta azione corr. prev (DGE – RGQ) (DSA – INF) (URP – MAN)

RGQ 06 01 01/09/09 Piano Audit interni (DGE – RGQ)

RGQ 07 01 01/09/09 Lista di controllo dell’Audit (DGE – RGQ)

RGQ 08 01 01/09/09 Rapporto di Audit interno (DGE – RGQ)

RGQ 09 00 01/08/05 Rapporto di riesame SQ (DGE – RGQ)

RGQ 10 00 01/08/05 Conservazione delle registrazioni (DGE – RGQ)

RGQ 11 00 01/08/05 Progetto di nuovo servizio (DGE – RGQ)

RGQ 12 00 01/08/05 Elenco documenti (DGE – RGQ)

RGQ 13 00 01/08/05 Reclamo cliente (DGE – RGQ) URP

RGQ 14 00 01/08/05 Registro reclami (DGE – RGQ)

RGQ 15 01 01/07/08
Lista di controllo verifica periodiche 
conformità servizi

(DGE – RGQ)

RGQ 16 01 01/08/14 Controllo competenze pers. Coop. (DGE – RGQ)

RGQ 17 00 01/01/06 Richiesta azione di miglioramento

URP 01 00 01/08/05 Effetti in custodia dell’ospite (DGE – RGQ) URP

URP 02 00 01/08/05 Denaro in custodia dell’ospite (DGE – RGQ) URP

URP 04 00 01/08/05 Richiesta di Offerta (DGE – RGQ) URP

URP 05 01 26/09/05 Ordine d’acquisto (DGE – RGQ) URP

URP 06 00 01/08/05 Visite specialistiche (DGE  –  RGQ)  (DSA  –  INF)  URP 
COOPERATIVA

URP 07 01 01/08/10 Comunicazioni interne (DGE – RGQ) (DSA – INF) (URP – MAN) 
COOPERATIVA

URP 08 03 01/10/12 Lista d’attesa (DGE – RGQ) URP

URP 10 03 07/05/10 Consegne reception (DGE – RGQ) URP

URP 11 01 01/12/15 Elenco schede ammissione (DGE – RGQ) URP

URP 11.1 00 01/08/05 Procedure per l’ingresso (DGE – RGQ) URP

URP 11.2 00 01/08/05 Richiesta ospitalità (DGE – RGQ) URP

URP 12 05 31/10/09 Elenco schede ingresso (DGE – RGQ) URP

URP 12.2 03 02/12/15 Contratto di ospitalità (DGE – RGQ) URP

URP 12.3 00 01/08/05
Richiesta di avviso prioritario e 
autorizzazione all’uscita

(DGE – RGQ) URP

URP 12.4 01 24/05/18 Informativa privacy ai sensi GDPR (DGE – RGQ) URP

URP 12.5 07 18/10/18 Scheda personale ospite (DGE – RGQ) URP
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URP 12.7 02 01/07/14
Norme di comportamento per i 
parenti e le assistenti personali

(DGE – RGQ) URP

URP 12.8 00 01/08/05 Registro persone alloggiate (DGE – RGQ) URP

URP 12.9 01 01/11/12 Assistenza medica (DGE – RGQ) URP

URP 12.10 01 01/08/12 Assistenza specialistica (DGE – RGQ) URP

URP 12.11 00 01/08/11
Regolamento aziendale per 
diffusione informazioni, immagini 
video

(DGE – RGQ) URP

URP 13 03 24/01/18 Assistenti privati (DGE – RGQ) URP

URP 15 01 01/08/08 Registro mensili operatori (DGE – RGQ) URP

URP 16 00 01/08/05 Riepilogo presenze mensili ospiti (DGE – RGQ) URP

URP 16.1 00 01/08/05 Prenotazione parrucchiere (DGE – RGQ) URP

URP 16.2 00 01/08/05 Prenotazione podologo (DGE – RGQ) URP

URP 17 01 01/08/08 Registro presenze operatori (DGE – RGQ) URP

URP 18 02 01/08/10 Registro presenze infermieri (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

URP 19 00 01/08/05 Registro ordini verbali (DGE – RGQ) URP

URP 20 01 01/11/06 Copertina fax (DGE – RGQ) (DSA – INF) URP

URP 22 01 01/08/10 Listino prezzi (DGE – RGQ) URP

URP 23 00 01/08/05 Questionario (DGE – RGQ)

URP 24 00 01/08/05
Gestione rifornimento pannoloni 
ospiti

(DGE – RGQ) URP

URP 25 00 01/08/05 Farmacia (DGE – RGQ) URP

URP 26 00 01/08/05 Servizi Riabilitazione Psichica (DGE – RGQ) URP

URP 27 00 01/08/05 Analisi del questionario qualità (DGE – RGQ) 

URP 29 02 20/02/20 Consegne OSS (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 30 00 01/08/17 Numeri telefonici per emergenze (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 31 00 01/08/05 Menù (DGE – RGQ) URP 

URP 32 00 01/08/05 Richiesta dimissioni (DGE – RGQ) URP 

URP 33 00 01/08/05 Servizi Riabilitazione Fisica (DGE – RGQ) URP 

URP 33.1 00 01/01/11 Servizio fisioterapia – nuovo orario (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 34 00 01/08/05 Servizio Animazione (DGE – RGQ) URP 

URP 35.1 00 01/08/05 Servizio sanitario (DGE – RGQ) URP 

URP 37 00 08/01/09 Acquisti vari (DGE – RGQ) (DSA – INF) (URP – MAN) 
COOPERATIVA

URP 38.1 00 26/09/16 Registro animazione (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 40 02 01/06/09 Registro prenotazione esami (DGE – RGQ) URP 

URP 44 00 01/05/07 Servizi a pagamento (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 47 03 01/01/16 Questionario operatori (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 49 00 01/01/08 Protocollo posta (DGE – RGQ) URP

URP 50 00 01/01/08 Consegne OSS (DGE – RGQ) URP

URP 53 00 01/10/08 Registro servizio ristorante (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 54 02 17/12/18 Consumazioni bar e ristorante (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 55 00 01/10/08 Dettaglio consumazioni mensili (DGE – RGQ) URP

URP 56 01 01/05/15 Analisi questionario qualità operatori (DGE – RGQ) URP

URP 57 02 01/07/14 Affidamento incarico per funerale (DGE – RGQ) URP
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URP 58 00 01/07/11
Regolamento aziendale lavoratori 
per diffusione informazioni, 
immagini, video

(DGE – RGQ) URP

URP 60 08
02/01/2020 Carta dei servizi e regolamento di 

gestione – documenti per ingresso
(DGE – RGQ) URP

URP 61 00 01/10/12 Valutazione servizio ristorazione (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 62 00 26/10/15 Richiesta documentazione sanitaria (DGE – RGQ) URP

URP 63 01 01/10/17 Menù (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

URP 65 prova 01/10/17 Variazione del menù (DGE – RGQ) URP COOPERATIVA

Data aggiornamento: 07 gennaio 2020
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