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CARTA DEI SERVIZI
RESIDENZA PROTETTA

Finalità e caratteristiche della struttura
La Residenza Protetta è una struttura residenziale con elevato livello d’integrazione socio-sanitaria, destinata ad accogliere, temporaneamente o permanentemente, anziani non autosufficienti, con esiti di patologie fisiche, psichiche, sensoriali o miste stabilizzate, non curabili a domicilio e che non richiedono  prestazioni sanitarie complesse.
L’utenza anziana non autosufficiente cui è destinata la Residenza Protetta può essere suddivisa in due tipologie:

1. Anziani non autosufficienti di grado medio o totali bisognosi di assistenza residenziale e sanitaria (anziani colpiti da sindromi ad andamento cronico degenerativo non guaribili o da eventi morbosi che richiedono attività terapeutica e assistenziale continua e interventi riabilitativi allo scopo di prevenire le conseguenze negative connesse all’immobilità e allo scopo di limitare i ricoveri in ambiente ospedaliero).
2. Anziani con forme di demenza: soggetti che presentano deficit cognitivi senza rilevanti disturbi comportamentali, previa valutazione della compatibilità del singolo paziente con la struttura ospitante.

Le persone dichiarate idonee a essere ospitate nella Residenza Protetta – Residenza Protetta con persone con demenza, dall’Unità Valutativa  Distrettuale, dovranno avere l’assistenza minima stabilita dalla legge regionale 20/02 e dai successivi riferimenti normativi. 
La struttura comprende un modulo di 20 ospiti per gli ospiti con demenza
Modalità d’ammissione, gestione lista d’attesa, fruizione del servizio e dimissioni degli ospiti
Per essere ospitati presso la Residenza Protetta è necessario rivolgere domanda scritta al Presidente Residenza Protetta del Comune di Matelica e alla Segreteria delle Cure Domiciliari di San Severino Marche.

La persona anziana o il familiare dell’anziano deve compilare gli allegati alla domanda d’ingresso, e più precisamente: la pagina 1 riguardante i dati anagrafici del familiare dell’anziano e dell’anziano stesso specificando la richiesta d’inserimento presso la struttura di Matelica; le pagine riguardanti la Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà; la dichiarazione di consenso al trattamento dei dati personali; il consenso informato al ricovero presso la Casa di Riposo/Residenza Protetta Tommaso de Luca - Enrico Mattei; il consenso informato all’uso di ausili per la mobilità e di eventuali mezzi di contenzione, la dichiarazione ai sensi dell'Art.16 della Convenzione Asur/RP Anno 2018, il consenso informato e l'autorizzazione alle gite e alle uscite organizzate dalla Fondazione. 
Spetta invece al medico curante della persona anziana la compilazione della domanda di attivazione al sistema delle cure domiciliari redatta dal Medico Medicina Generale; la compilazione dell’allegato A e la relazione medica dettagliata comprensiva della terapia in corso.

La domanda così compilata, deve essere accompagnata dalla seguente documentazione: 

· Certificazione ISEE del nucleo familiare della persona anziana;

· Copia del documento di riconoscimento in corso di validità del dichiarante.
La Coordinatrice riceve la domanda d’ingresso, controlla che sia stata compilata in ogni sua parte e comprensiva della documentazione precedentemente indicata e spedisce, tramite e-mail, la domanda alla Segreteria delle Cure Domiciliari di San Severino Marche, dove sarà presa in carico.

Nel giro di qualche giorno dall’invio della domanda alla Segreteria delle Cure Domiciliari, la persona oggetto della domanda riceverà una visita da parte dell’Unità Valutativa Distrettuale al fine di stabilirne le condizioni psico-fisiche e sociali, quindi il grado di autosufficienza.

Sulla base di tale visita, la persona anziana sarà inserita in una graduatoria che ne determinerà l’ammissione in Casa di Riposo/Residenza Protetta.

Le ammissioni avranno luogo rispettando la lista d’attesa (graduatoria) di livello distrettuale/sovradistrettuale redatta dalla Segreteria delle Cure Domiciliari e in base alla disponibilità dei posti letto.
Qualora si verificasse il caso che un avente diritto all’ammissione rinunci ad entrare (fino ad un massimo di tre rinunce) , la relativa rinuncia sarà segnalata alla segreteria delle cure domiciliari.
La graduatoria distrettuale ha validità 1 anno.

Al momento dell’ingresso  dell’Ospite dovranno essere consegnati i seguenti documenti:

· Documento di riconoscimento in corso di validità;

· Codice fiscale;

· Tessera sanitaria e tesserino di esenzione;

· Fotocopia di eventuale verbale d’invalidità o copia della domanda in corso;

· Fotocopia del verbale d’invalidità con accompagno;

· Autorizzazione o copia della domanda pannoloni/presidi. 

All’ingresso dell’Ospite sarà predisposta una “Cartella Ospite” contenente la domanda d’ingresso, la copia del documento di riconoscimento e la lettera d’accoglimento della domanda. 

Ogni servizio (Amministrativo e Infermieristico) sarà responsabile della corretta tenuta della cartella e dei relativi aggiornamenti. 

La Fondazione deve assicurare che tutte le informazioni relative all’Ospite siano opportunamente acquisite, registrate e rese disponibili alle funzioni interne interessate, tenuto conto della normativa sulla privacy.
Ammontare e modalità di corresponsione della retta
La retta residenziale, la quota per il mantenimento del posto letto e il supplemento per la stanza singola sono determinate di anno in anno con deliberazione del Consiglio di Amministrazione, tenendo conto della Convezione con l’Azienda Sanitaria Unica Regionale. 
La retta residenziale deve essere versata dai soggetti obbligati, entro e non oltre il giorno 5 del mese. Saranno consentiti giustificati ritardi, comunicati agli Uffici competenti della struttura, fino al termine del mese di riferimento. Dal mese successivo all’inadempienza finanziaria si applicheranno gli interessi legali di mora. Qualora il ritardo si protragga per un periodo superiore a tre mesi, il C.d.A. procederà alla dimissione dell’Ospite, con il conseguente recupero delle somme dovute con i metodi consentiti dalla legge.

In caso di dimissione volontaria e di decesso dell’Ospite, la retta è dovuta fino all’ultimo giorno di soggiorno o di vita.

Annualmente sarà allegato alla presente Carta dei Servizi l’ammontare della retta stabilita dal Consiglio d’Amministrazione.

Prestazione e servizi forniti agli ospiti
La retta dà diritto a godere dell’assistenza oss ed infermieristica H24, del vitto, dell’alloggio e di tutti i servizi generali e collettivi predisposti dalla Fondazione. In particolare ciascun convivente usufruirà di: riscaldamento, illuminazione, acqua calda e fredda nei servizi igienici, igiene della struttura, cucina, lavatura e stiratura ordinaria della biancheria personale e degli effetti letterecci, che sarà effettuata periodicamente secondo le necessità e sempre a giudizi della direzione, integrazione alla fornitura ASUR dei pannoloni, servizio di podologa, barbiera e parrucchiera, servizio animazione e di tutti i servizi socio-sanitari sulla base dell'autosufficienza o meno del soggetto ospitato.
Gli ospiti, o i suoi familiari, possono chiedere servizi aggiuntivi, rispetto a quanto sotto elencato e previsto, al costo convenuto dal Consiglio di Amministrazione di questo Ente.

Annualmente sarà allegato alla presente Carta dei Servizi le prestazioni e i servizi forniti agli Ospiti, con la chiara indicazione di ciò che è compreso nella retta mensile, ciò che è garantito dal servizio sanitario nazionale e regionale e ciò che è considerato extra.

Ricovero ospedaliero o assenza volontaria
Qualora l'ospite si assenti a seguito di un ricovero ospedaliero, il posto sarà conservato fino alla dimissione eccetto che, a seguito di valutazione dell’UVI, non sia stabilito un ricovero presso un altro tipo di struttura residenziale; per eventuali ricoveri in RSA la durata massima per cui sarà conservato il posto è di 60 gg. In caso di assenza volontaria, debitamente documentata, il posto viene conservato per un massimo di 15 giorni complessivi nell’anno.

Nei giorni di assenza con conservazione del posto, la Zona territoriale corrisponderà alla Residenza Protetta: il 50% della quota a proprio carico della retta di degenza mentre l’ospite, per i giorni di ricovero in ospedale o in RSA, è tenuto a corrispondere la quota del 50%.

Qualora l’ospite ammesso nella struttura, non si presenti il giorno stabilito nella lettera “ accoglimento domanda d’ingresso”, ma protragga l’ingresso per alcuni giorni, è tenuto a versare quanto richiesto.

Consiglio d’Amministrazione
La gestione della Fondazione è affidata a un Consiglio di Amministrazione composto da 7 consiglieri. Il Presidente viene eletto in seno al Consiglio di Amministrazione, dai componenti dello stesso. Il Consiglio d’Amministrazione dura in carica quanto il Consiglio Comunale di riferimento, e comunque sino a quando si sia provveduto alla sua sostituzione. Il Presidente è il rappresentante legale della Fondazione. A Lui spettano i rapporti formali e informali con qualsiasi soggetto, ente o organo esterno. A esso sono attribuite tutte le competenze per il buon funzionamento della Fondazione non espressamente attribuite ad altri organi o dalle leggi. 
Riceve su appuntamento.
Servizio coordinamento
ORARIO DEL SERVIZIO: la Coordinatrice è presente nei seguenti giorni/orari:

· LUNEDI’ 


8,00-12,45

· MARTEDI’

8,00-12,45

14,30-19,00

· MERCOLEDI’

8,00-12,45

14,30-19,00 ogni due settimane
· GIOVEDI’

8,00-12,45
· VENERDI’

RIPOSO

· SABATO


8,00-12,45
Per esigenze di servizio, la Coordinatrice riceve tutti i giorni dopo le ore 11,00.
DOVE SI TROVA: entrando dal portone principale, la terza porta a destra si trova l’ufficio della Coordinatrice.

DI COSA SI OCCUPA: Organizza l’attività del personale, stabilendo i turni e i settori di lavoro. Cura e promuove la preparazione e il costante aggiornamento professionale del personale nei vari livelli operativi. Prepara i contratti di lavoro, le comunicazioni unilav. E' ASPP (addetto al servizio di prevenzione e protezione). Effettua gli ordini mensili per il corretto approvvigionamento dei servizi, riceve i fornitori. Effettua colloqui selettivi in collaborazione con la coordinatrice infermieristica. Ha contatti con gli ospiti e i parenti ricevendo eventuali comunicazioni, proposte o lamentele, provvedendo alla soluzione di tutte le problematiche sottoposte, riferendo al Presidente nei casi di maggior rilievo. Controlla le domande d’ingresso e predispone tutti gli adempimenti necessari per l’ingresso di nuovi ospiti.
COME VIENE GESTITO: gestito direttamente dalla Fondazione, si avvale di personale specializzato. Organizza i vari turni di lavoro, e tutte le varie attività per la gestione quotidiana dell’assistenza alla persona (cura dell’igiene personale, del vitto, del servizio pulizie ecc.):

Servizio economato
ORARIO DEL SERVIZIO: il servizio è attivo tutti i giorni dal lunedì al sabato dalle ore 7,15 alle ore 12,45 ad eccezione del giovedì mattino. L’orario di ricevimento per i familiari è tutti i giorni dopo le 10,30 ad eccezione del giovedì. Martedì e venerdì il servizio è attivo anche nel pomeriggio dalle 14,30 alle 18,45.

DOVE SI TROVA: entrando per il portone principale, la terza porta a destra.

DI CHE SI OCCUPA: elabora gli stipendi dei dipendenti con contratto Enti Locali, redige gli ordinativi di riscossione delle entrate, i mandati di pagamento e le determine, verifica la regolarità delle entrate e provvede anche a solleciti di pagamento qualora si riscontrino ritardi. Si occupa delle spese farmaceutiche presso la farmacia convenzionata, soprintende alle operazioni di manutenzione e riparazione della struttura. 
COME VIENE GESTITO: servizio gestito direttamente dalla Fondazione, per mezzo di personale qualificato, il servizio a seconda dei vari momenti amministrativo-contabili, vengono gestite le varie operazioni di registrazione, pagamento, ecc, ad esempio entro l’8 di ogni mese vengono controllate le entrate, entro il 15 di ogni mese vengono elaborati gli stipendi.
Responsabile servizi finanziari 

Orario di servizio 

· LUNEDì 


8,30 - 13,45 


· MARTEDì

8,30 - 13,30

14,30-18,30


· MERCOLEDì

8,30 - 13,45 


· GIOVEDì


8,30 - 13,45 


· VENERDì 

8,30 - 13,45 

DOVE SI TROVA: entrando per il portone principale, la terza porta a destra.

DI CHE SI OCCUPA: si occupa della redazione del bilancio consuntivo e di previsione dell'Ente riferito all'esercizio finanziario; di tutti gli aspetti contabili e finanziari della gestione: registrazione delle fatture di acquisto, pagamento delle stesse ai diversi fornitori rispettando le scadenze previste. 
Elaborazione dei mandati di pagamento relativi agli stipendi dei dipendenti della Fondazione con CCNL UNEBA e versamenti periodici dei contributi fiscali, previdenziali ed assistenziali. Elaborazione delle certificazioni uniche annuali e modello 770. 
COME VIENE GESTITO: servizio gestito direttamente dalla Fondazione, per mezzo di personale qualificato.
Educatore Professionale 
Orario di servizio 

· LUNEDI’ 


8,30 - 12,30

16,00-18,30 


· MARTEDI’

8,30 - 12,30


· MERCOLEDI’

8,30 - 12,30


· GIOVEDI’

8,30 - 12,30

16,00-18,30


· VENERDì 

8,30 - 12,30 

DOVE SI TROVA: entrando per il portone principale, la terza porta a destra.

DI CHE SI OCCUPA: l’Educatore Professionale attua specifici progetti educativi e riabilitativi volti al mantenimento, al recupero e alla valorizzazione delle potenzialità della persona anziana nella sua globalità, coinvolgendo un maggior numero di ospiti contemporaneamente, cercando di favorirne anche la socializzazione e l’aggregazione partendo dalla relazione con ogni singolo ospite. 
Cura l'inserimento dell'ospite in struttura e segue le varie problematiche nella gestione della sua quotidianità (cambi camera, problemi di relazione, interessi).

Tra le attività proposte vi è lo Yoga della Risata, forma di Yoga che fa uso della risata autoindotta, al fine di allontanare lo stress, la preoccupazione, la depressione, alleviando i sensi di solitudine ed isolamento. 

L’Educatore Professionale partecipa alla stesura del PAI. 
Nel tempo rimanente si occupa delle sostituzioni dei turni di lavoro, dei turni mensili e dell'aggiornamento delle pratiche relative alla protesica ed ai presidi degli ospiti.
COME VIENE GESTITO: servizio gestito direttamente dalla Fondazione, per mezzo di personale qualificato.
Servizio medico

La Fondazione assicura agli ospiti l'assistenza medica nei limiti stabiliti dalla convenzione stipulata con l’ASUR Regionale. Si precisa che la Fondazione mette a disposizione dei sigg. medici il proprio ambulatorio per i loro accessi programmati, e inoltre che i medici coordinatori della struttura, sono presenti nei seguenti giorni ed orari: 
Dott.ssa Argalia

Mercoledì 
10,30 - 14,00

Dott. Tartaglia

Giovedì 
7,00 - 9,30
Oltre ai medici coordinatori, la Fondazione assicura agli ospiti l’assistenza da parte dei MMG.
Servizio infermieristico
ORARIO DEL SERVIZIO: il servizio è attivo 7 giorni su 7 per 24 ore al giorno.
DOVE SI TROVA: entrando per il portone principale, la quarta porta a destra.

DI CHE COSA SI OCCUPA: somministrazione della terapia agli anziani ospiti nei vari momenti della giornata, medicazione di eventuali ferite, ulcere, piaghe, stomie, cambio cateteri, sondini nasogastrici, effettuando dunque tutte quelle attività infermieristiche necessarie, in considerazione delle varie patologie degli ospiti al momento presenti. Provvedono agli ordini sia presso la farmacia di turno, sia presso la farmacia ospedaliera per ospiti inseriti in A.D.I e in convenzione con la psichiatria. Prenotano eventuali esami clinici, su richiesta del medico di base, comunicando ai familiari degli ospiti le date in cui il rispettivo familiare dovrà effettuare l’esame e il contestuale esito una volta effettuatolo. Aggiornano i familiari degli ospiti sullo stato di salute dei propri congiunti sia telefonicamente sia per mezzo di colloqui nell’orario di ricevimento delle infermiere. Seguono i vari medici di base, quando vengono nella struttura per visitare i loro assistiti, provvedendo ad aggiornare tempestivamente sia il registro della terapia, sia gli eventuali approvvigionamenti di farmaci in relazione alla modifica della terapia.

Registrazione nel libro delle consegne dei fatti accaduti durante il turno di lavoro. Chiamata del medico, 118 in caso necessità. Organizzazione dei trasporti degli ospiti all’ospedale per eventuali ricoveri o terapie. Comunicazione al servizio cucina di eventuali tipi di dieta da far seguire agli ospiti in relazione al loro stato di salute.
COME VIENE GESTITO: il servizio viene svolto da dipendenti della Fondazione iscritti all’Albo IPASVI. 
MODALITA’ DI RECLAMO: tutti i servizi offerti dalla Fondazione sono soggetti a controllo e miglioramento. Al fine di rendere sempre più efficace ed efficiente il suddetto tipo di servizio, si può procedere con eventuali reclami, utilizzando l'apposita cassetta posta nel modulo A vicino alla statua della Madonna.
Servizio socio-assistenziale

ORARIO DEL SERVIZIO: il servizio è attivo 7 giorni su 7 per 24 ore al giorno. Il monte ore di assistenza erogata è in funzione del numero di ospiti presenti, tenendo conto della normativa di riferimento. 
DI CHE COSA SI OCCUPA: le operatrici del servizio socio-assistenziale si occupano di alzare gli ospiti, curarne l’igiene personale, aiutarli nell’operazione di vestizione e di svestizione.

Le stesse prestano il loro aiuto anche nei momenti dei pasti, soprattutto a coloro che non sono in grado di alimentarsi autonomamente.

Oltre alle operazioni di igiene (bagno, barba, cambio ospiti incontinenti, unghie ecc.),  effettuano i programmi di rotazione stabiliti dal P.A.I. per ogni singolo utente.

Attuano, infine, la sorveglianza sugli ospiti presenti nel modulo.

COME VIENE GESTITO: tutti i moduli sono gestiti dal personale dipendente della Fondazione. Le operatrici presenti nel turno del mattino si occupano dell’alzata degli ospiti, della cura dell’igiene personale quotidiana, del bagno assistito, delle operazioni di vestizione e svestizione, accompagnano in bagno gli ospiti che necessitano. Aiutano gli ospiti durante la somministrazione del pranzo, in particolare, imboccano gli ospiti non autosufficienti. Una volta terminato il pasto mettono gli anziani a letto per il riposo pomeridiano. Curano l’attuazione dei programmi di rotazione degli anziani non autosufficienti e sorvegliano i vari moduli prestando immediato intervento in caso di richiesta da parte degli ospiti. Le operatrici del turno pomeridiano, cambiano gli ospiti incontinenti praticando l’igiene intima, e alzano gli ospiti per il momento della cena accompagnandoli nei vari salottini. Durante la cena prestano aiuto ai non autosufficienti nella somministrazione del pasto e, una volta terminata la cena, rimettono a letto gli ospiti, curando l’attuazione dei programmi di rotazione degli anziani non autosufficienti. L'operatrice del turno notturno, cura l’igiene intima e la sorveglianza nei vari moduli,  prestando immediato intervento in caso di richiesta da parte degli ospiti, in collaborazione con l'infermiera di turno. 
COME VIENE GESTITO: servizio gestito direttamente dalla Fondazione, per mezzo di personale qualificato.
MODALITA’ DI RECLAMO: tutti i servizi offerti dalla Fondazione sono soggetti a controllo e miglioramento. Al fine di rendere sempre più efficace ed efficiente il suddetto tipo di servizio, si può procedere con eventuali reclami, utilizzando l'apposita cassetta posta nel modulo A vicino alla statua della Madonna.
Servizio cucina

Il servizio è attivo tutti i giorni con il seguente orario: 

Mattino 7,00-13,00

Pomeriggio 13,30-19,30.

DOVE SI TROVA: la cucina si trova nell’ala nord-est della struttura, nella zona di confine tra la struttura settecentesca della Casa di Riposo e la parte costruita agli inizi degli anni ‘70. La cucina si serve dell’ingresso posteriore per le operazioni di carico e scarico derrate alimentari, e quindi per i contatti con i fornitori in prestabiliti giorni settimanali. Per le operazioni di gestione della distribuzione del vitto agli anziani ospiti invece, gli addetti alla cucina, utilizzano, la porta che si trova nella parte nord della struttura, dedicata ai non autosufficienti.

La cucina, è composta iniziando dal lato dx, da un piano di lavoro per le operazioni di taglio degli affettati e da una piccola dispensa a muro. Nel lato accanto sono posti un congelatore e due frigoriferi per la conservazione degli alimenti, nella parete di fronte alla porta di ingresso sono posizionati diversi lavandini per le operazioni di lavaggio stoviglie e pulitura derrate alimentari. Nella parete attigua ai lavandini troviamo un forno elettrico e due bollitori a terra per la cottura della pasta e delle verdure, nell’ultima parete, quella di sinistra, troviamo infine un piano di lavoro, per la gestione dei vari pasti degli ospiti. Nella parte centrale della cucina vi è posizionata una stufa a 10 fuochi con 2 forni incorporati con sopra una cappa aspirante, per la preparazione del vitto.

La cella frigorifera è posta in un locale adiacente la cucina.

DI COSA SI OCCUPA: il servizio cucina è gestito dalla Fondazione con personale specializzato. Il servizio cucina si occupa della preparazione e gestione del vitto agli ospiti autosufficienti e non, nei suoi diversi momenti della giornata, che vanno dalla colazione, al pranzo, a un piccolo break pomeridiano, per poi concludersi con la cena. Il cuoco, in particolare si occupa, in prestabiliti giorno della settimana sia delle operazioni di ordinazione,tramite contatti con i forniti della fondazione, sia della organizzazione e preparazione del menù sulla base dell’utenza ospitata, delle relative stagioni e momenti di festa, nonché delle esigenze degli ospiti presenti. 

COME VIENE GESTITO:

Sulla base di un menù elaborato da un dietologo/medico nutrizionista, della Area Vasta n. 3, per la dieta di persona anziane, diviso in quattro settimane con delle varianti giornaliere e scelte tra 2 primi e 2 secondi, contorni di stagione, frutta e bevande, gli addetti al servizio cucina preparano i vari pasti.

Sono possibili diete particolari, dietro prescrizioni medica.

Il servizio infermieristico, ove  ritiene opportuno, prescrive la dieta in bianco, avvertendo tempestivamente il servizio cucina.
I pasti di norma sono serviti nelle diverse sale mensa presenti nella struttura: sala pranzo modulo A, sala pranzo modulo B, sala pranzo primo piano. Solo per motivi di salute l’ospite è servito in camera.

MODALITA’ DI RECLAMO: tutti i servizi offerti dalla Fondazione sono soggetti a controllo e miglioramento. Al fine di rendere sempre più efficace ed efficiente il suddetto tipo di servizio, si può procedere con eventuali reclami, utilizzando l'apposita cassetta posta nel modulo A vicino alla statua della Madonna.
Servizio lavanderia
ORARIO DEL SERVIZIO: il servizio è attivo dal lunedì al sabato esclusi i festivi. La lavanderia è aperta dalle ore 7,00 alle ore 13,00.

DOVE SI TROVA: la lavanderia si trova nella parte antica della struttura, recentemente ristrutturata. Si ha accesso alla lavanderia entrando dal portone principale e girando a sx alla prima porta che si incontra, proseguendo poi diritto fino in fondo. La lavanderia si compone principalmente di due locali, il locale adibito alla lavanderia vera e propria, che contiene tre lavatrici industriali dotate dei relativi dosa-detergenti, una lavatrice domestica e due essiccatoi a metano, più uno spazio riservato al deposito della biancheria sporca. L’altro locale è invece adibito alla stiratura degli indumenti e al deposito della biancheria pulita. Il servizio dispone di una tavola da stiro, un piccolo mangano e un ferro da stiro professionale e di una serie di carrelli utilizzati per la distribuzione giornaliera dei capi sanificati. 

DI COSA SI OCCUPA: il servizio lavanderia è inserito all’interno di una serie piuttosto ampia di  servizi, messi a disposizione degli ospiti della Fondazione. La biancheria, e più in genere gli indumenti degli ospiti, sono identificati da un numero personale di guardaroba, che consente agli addetti al servizio, di poter identificare una volta completato il servizio, e di poter recapitare a ciascun ospite i propri indumenti puliti e stirati. Il servizio offerto comprende la sanificazione degli indumenti, il rammendo di eventuali capi scuciti, e la stiratura degli indumenti.

COME VIENE GESTITO:

Il servizio riceve giornalmente, in appositi sacchi azzurri la biancheria sporca che viene depositata nel locale lavanderia nello spazio appositamente adibito, dove le addette al servizio provvedono alla divisione dei capi per colore e tipologia, che poi verranno introdotti nelle lavatrici per essere sanificati. Terminato il ciclo del lavaggio le addette al servizio provvedono all’asciugatura dei capi per mezzo dell’essiccatoio. Finito il processo di sanificazione e asciugatura si passa poi alla fase di controllo (per eventuali rammendi) alla stiratura e piegatura dei capi. Il ciclo finisce con la consegna in camera del capo pulito al relativo ospite.

MODALITA’ DI RECLAMO: tutti i servizi offerti dalla Fondazione sono soggetti a controllo e miglioramento. Al fine di rendere sempre più efficace ed efficiente il suddetto tipo di servizio, si può procedere con eventuali reclami, utilizzando l'apposita cassetta posta nel modulo A vicino alla statua della Madonna.
Servizio animazione

Il servizio di animazione è offerto per 6 ore settimanali con il seguente orario: 
· LUNEDI' 

15,00-17,00
· MERCOLEDI’
15,00-17,00

· VENERDI’

15,00-17,00
Le attività ricreative hanno l’obiettivo di esaltare e coinvolgere un numero, quanto più possibile ampio di utenti in base ai propri interessi. Le attività svolte dall'animazione vengono effettuate sulla base di un programma mensile che viene elaborato dall'animatrice insieme al servizio ci coordinamento.
Oltre a quanto sopra indicato grazie all’intervento di associazioni di volontari  sono organizzate con cadenza mensile, feste di compleanno degli Ospiti e di accoglimento dei nuovi arrivati. Le fotografie relative sono appese nei corridoi della struttura.

Nel periodo estivo, nei mesi di luglio e agosto, grazie alla collaborazione con l'Associazione Amici dei Nonni, si organizzano gite settimanali della durata di mezza giornata nei paesi vicini (Lago di Caccamo, Pioraco, Grotte di Frasassi ecc), molto apprezzate dagli Ospiti. 

Particolarmente gradita è l’organizzazione della festa annuale “Una giornata con gli Ospiti della Residenza Protetta/Casa di Riposo” con la partecipazione delle autorità civili e religiose, dei parenti e degli amici degli Ospiti. La festa, con attrazione varie, permette agli Ospiti di trascorrere una giornata insieme ai loro cari.

Altra iniziativa, a cura del servizio animazione, è l’organizzazione delle Olimpiadi della terza età.   

MODALITA’ DI RECLAMO: tutti i servizi offerti dalla Fondazione sono soggetti a controllo e miglioramento. Al fine di rendere sempre più efficace ed efficiente il suddetto tipo di servizio, si può procedere con eventuali reclami, utilizzando l'apposita cassetta posta nel modulo A vicino alla statua della Madonna.
Servizio di podologia
La Fondazione offre, il servizio di podologia con due accessi mensili. Con tale servizio siamo in grado di offrire a turno, a ciascun ospite, tutte le cure necessarie per  la salute del piede.

Servizio di barbieria
La Fondazione offre il servizio di barbiera di professione due volte al mese a tutti gli ospiti presenti in struttura.
Servizio parrucchieria
La Fondazione offre con cadenza mensile il servizio di parucchieria, per la  cura e l'igiene dei capelli.
Servizio educazione fisica
Si tratta di un'attività motoria specifica per l'anziano in grado di riabilitare le funzioni motorie degli arti superiori e inferiori.

Le lezioni di educazione fisica avvengono due volte a settimana e sono comprese nel costo retta.

Molti studi, hanno confermato la stretta relazione tra equilibrio, forza d'impugnazione della mano, e forza di estensione del piede nel prevenire con le cadute ricorrenti dell'anziano. 

Il C.d.A. ha deciso di aggiungere tra i vari servizi erogati anche un posto particolare a questo tipo di attività riabilitativa, in grado di migliorare non solo la sfera fisica degli Ospiti, ma anche la parte emotiva.

Servizio di mobilizzazione programmata
La Fondazione mette a disposizione degli ospiti un infermiere qualificato che attua interventi individuali per la mobilizzazione programmata e la deambulazione assistita. 
Servizio di accompagnamento a visite programmate

La Fondazione mette a disposizione degli ospiti un servizio di accompagnamento assistito, tramite auto, mezzo attrezzato o ambulanza, a visite mediche programmate, accertamenti o esami specialistici.  

Assistenza spirituale

Il servizio spirituale è curato dalle Suore Francescane Clarisse in collaborazione con un Sacerdote. Momenti rilevanti del servizio sono: celebrazione dei riti religiosi, sostegno alla sofferenza ed accompagnamento alla morte. 

Servizio portineria-centralino telefonico
Il servizio è attivo tutti i giorni dalle ore 08,30 alle 18,30.
Convenzione con le due farmacie locali
Il Consiglio di Amministrazione ha stipulato una convenzione con le due farmacie di Matelica che riconosce sia lo sconto massimo stabilito dal Decreto Legge 87/05 (10%) sia la disponibilità dei farmaci generici.
Ricovero in Ospedale

In caso di ricovero ospedaliero vengono garantite le prime due ore di assistenza necessarie. L’assistenza successiva dovrà essere garantita dai famigliari degli ospiti.

Regole della vita comunitaria e diritti degli ospiti
Sono a carico dell'ospite le provviste del vestiario e della biancheria personale. Tale materiale rimarrà sempre di esclusiva proprietà dell'ospite e, in caso di decesso, passerà agli aventi diritto. Ogni capo, inoltre, deve essere contrassegnato (prima dell’ingresso) con un numero, fornito dalla direzione, che fa riferimento al nome dell’Ospite. La Direzione declina ogni responsabilità per i capi di biancheria che andassero smarriti per la mancanza di contrassegno.    

Norme di comportamento

Gli Ospiti, pur godendo della massima libertà compatibile con una corretta  convivenza, dovranno osservare quelle norme del vivere civile intese a ottenere che nei reparti regni il principio della saggia economia familiare, la pulizia, l'ordine, la calma, l'educazione, la reciproca comprensione e il migliore accordo e dovranno comportarsi in modo che mai venga offesa la dignità del luogo in cui sono stati ospitati. Coloro che daranno motivo a rilievo saranno ammoniti; se ripeteranno le mancanze e infrazioni, e se comunque saranno causa, sotto qualsiasi aspetto, di danni morali e materiali, saranno invitati a dimettersi, o saranno espulsi dall'Istituto, a insindacabile giudizio del Consiglio di Amministrazione che stabilirà la data dell'allontanamento. Dei danni materiali comunque arrecati è sempre dovuta la totale rifusione all'Istituto.

L’Ospite inoltre:

· Non può richiedere, né pretendere dal personale alcuna prestazione non prevista dal normale programma di servizio e non deve fare pressione sul personale stesso con mance e omaggi;

· Deve instaurare con il personale un rapporto di reciproca comprensione e di reciproco rispetto nel modo di parlare e di trattare;

· Nel caso in cui avesse da fare delle richieste straordinarie o da segnalare eventuali  inadempienze nel servizio dovrà rivolgersi alla direzione.                                   

L’Ospite deve adeguarsi alle decisioni del Consiglio di Amministrazione prese nell'interesse generale della Comunità.

La Fondazione non assume responsabilità alcuna per valori conservati nelle stanze degli ospiti; declina inoltre ogni responsabilità pre danni che possano derivare, senza colpa, agli ospiti o alle loro cose per cause non imputabili alla stessa. 
Divieti

Gli Ospiti non possono introdurre animali o altro non contemplati nel presente regolamento, per non creare inconvenienti di qualsiasi genere e per non pregiudicare la pulizia e l'ordine interno dell'Istituto. 

Gli Ospiti devono evitare, con il massimo impegno, tutto ciò che può recare disturbo ai vicini di stanza, come sbattere la porta, sollevare rumorosamente le tapparelle, trascinare le sedie, tenere alto il volume apparecchi radio e audiovisivi.

L'uso della macchina da cucire o da scrivere è consentito solo se il loro rumore non disturba i vicini.
È fatto, inoltre, divieto di:

· Installare davanti alle finestre qualsiasi tenda di un modello non autorizzato dalla direzione;

· Stendere alle finestre capi di biancheria;

· Tenere vasi di fiori e altri oggetti sui davanzali quando siano di disdoro per la casa o pericolosi per le persone che passano o che sostano sotto le finestre;

· Utilizzare fornelli a gas o spirito nonché altri apparecchi che siano pericolosi o che possano disturbare gli altri ospiti;

· Gettare immondizie, rifiuti e acqua dalle finestre;

· Vuotare nel water, bidè o lavabo, qualsiasi materia grassa o di altra natura, tale da otturare o nuocere al buon stato delle condutture;

· Fumare nei locali dov'è vietato;

· Uscire di stanza con abbigliamento trasandato;

· Asportare dalle sale da pranzo le stoviglie, le posate e ogni altra cosa che costituisce il corredo delle sale stesse.

L'ospite è tenuto a risarcire all'Istituto i danni arrecati per propria incuria o trascuratezza.

Diritti degli Ospiti

Ogni ospite ha diritto ad un inserimento adeguato alle sue esigenze fisiche e morali e ad una corretta valutazione ed assistenza personalizzata che risponda in modo completo ai suoi bisogni. 

Le prestazioni sono ispirate al principio di uguaglianza, valutate le specifiche condizioni di bisogno nell’ambito di ogni Ospite. L’erogazione dei servizi è improntata a criteri di obiettività e di imparzialità, non compiendo alcuna distinzione in ordine di sesso, razza, religione e opinioni politiche.

La Fondazione si impegna a garantire l’erogazione dei servizi in maniera continuativa, regolare e senza interruzioni. Ogni disservizio verrà tempestivamente affrontato al fine di contenere  i disagi degli Ospiti e dei loro familiari/referenti.

La fondazione assicura, inoltre, una corretta informazione sul proprio funzionamento e considera fondamentale la chiarezza e la tempestività d’informazione.

ORARIO DEI PASTI E RIENTRI SERALI

Il vitto sarà servito a partire dai seguenti orari: 

                                                                          - prima colazione:  ore  8 .00

                                                                          - pranzo:                 ore 11.45
                                                                          - cena:                     ore 17.40 

L'Ospite gode della massima libertà di movimento salvo limitazioni imposte dallo stato di salute. Tali limitazioni sono di competenza del medico curante. 
L'entrata e l'uscita degli Ospiti autorizzati ad uscire dal medico curante, è consentita:

        - dalle   8.00 alle 11.30

        - dalle 13.00 alle 18.00. 
Per l'entrata e l'uscita al di fuori dei limiti sopra fissati, l'Ospite dovrà dare preventivo avviso alla direzione, e le relative richieste devono comunque essere del tutto limitate nel tempo e  con orari  compatibili  con una normale convivenza.
Coloro che vogliono far uscire temporaneamente un Ospite, devono firmare un modulo apposito, indicando l’ora di entrata e l’ora di uscita, ed avvertire il servizio infermieristico per eventuali terapie da somministrare all’Ospite, durante la permanenza al di fuori della Residenza Protetta. 

La Fondazione non risponde per eventuali danni, infortuni che possono verificarsi in occasione delle uscite/gite organizzate dalla struttura.
Orario visitatori e/o parenti
L’accesso dei visitatori e dei parenti e il ricevimento delle telefonate sono consentiti nelle seguenti fasce orarie:


MATTINO

 9.00-12.00


POMERIGGIO
15.30- 18.30

Salvo autorizzazione scritta da parte della Coordinatrice.

Rapporti con la comunità locale e i servizi territoriali
Al fine di sviluppare tutte quelle sinergie utili a una sempre migliore organizzazione dei vari servizi, la Fondazione intrattiene rapporti sia con:

· L’Area Vasta 3 per tutte le competenze medico-infermieristico (richiesta presidi, consulenze mediche, provvista farmaci e strumenti a uso infermieristico, rimborso ADI ecc.);

· La Commissioni invalidi civili per l’inoltro di pratiche di aggravamento ai fini del riconoscimento di eventuali indennità di accompagnamento;

· I Comuni di provenienza per le integrazioni di retta per tutti gli ospiti non abbienti, e con i servizi sociali dei Comuni per il coordinamento e le necessità dei vari ospiti da loro seguiti e da noi ospitati. 

· Le associazioni di volontariato affinché possano fornire a tutti gli Ospiti quegli indispensabili strumenti quali il servizio animazione nelle feste che periodicamente si svolgono all’interno della struttura, di sostegno morale possibile tramite la loro presenza nel tempo libero della giornata.

Orario di ricezione delle telefonate da parte dei familiari
Agli ospiti è consentito ricevere telefonate dalle ore 9,00 alle 12,00 e dalle 15,30 alle ore 19,30.
Funzionamento dell’organismo di rappresentanza degli ospiti e dei familiari

Entrambi gli organismi hanno funzioni




-propositive;




-consultive;

La Fondazione offre a entrambi gli organismi la disponibilità di una stanza, nei locali dell'Ente, per poter effettuare le riunioni necessarie per organizzare le attività e le iniziative stabilite.

Piano di aggiornamento e formazione del personale
La formazione e l’aggiornamento del personale in servizio fa riferimento alla  normativa contrattuale in vigore e ogni altra norma di legge (HACCP; D/LGS 81/08 ecc.)
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