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USC DIREZIONE PROFESSIONI SANITARIE

Procedura Specifica

GESTIONE ASSENZE NON PROGRAMMATE
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1 SCOPO

Questa procedura descrive le  modalità con cui garantire la continuità dell’assistenza in caso di assenze non programmate (urgenze o eventi imprevisti di tipo organizzativo) in assenza del Coordinatore dell’Unità Operativa.
Lo scopo di questa procedura è quello di esplicitare e uniformare le modalità e la sequenza degli interventi messi in atto nella gestione delle  assenze non programmate onde garantire la continuità delle cure.

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura descritta trova la sua applicazione nei casi di assenze non programmate del personale delle professioni sanitarie nonché del personale di supporto operante presso le strutture dell’Azienda Ospedaliera e afferente alla Direzione delle Professioni Sanitarie.
3 
TERMINOLOGIA ED ABBREVIAZIONI

DPS:
Direzione delle Professioni Sanitarie
CI:

Coordinatore Infermieristico

CO:

Coordinatore Ostetrico

CTF:

Coordinatore Tecnico Fisioterapista
CTL:

Coordinatore Tecnico Laboratorio

CTP:

Coordinatore Tecnico Perfusionista
CTR:

Coordinatore Tecnico Radiologia
RD:

Responsabile di Dipartimento
RGRU:

Responsabile Gestione Risorse Umane
UO:

Unità Operativa

4 
diagramma di flusso

Assenza non programmata
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5 
Responsabilita’

RD ha la responsabilità di implementare e condividere con i CI/CO/CTF/CTL/CTP/CTR e con tutto il personale afferente all’area la presente procedura.
CI/CO/CTF/CTL/CTP/CTR collaborano con RD per l’applicazione della procedura e individuano (formalizzandolo in un documento) l’/gli operatore/i di riferimento (Infermiere/Tecnico/Fisioterapista/Ostetrica) all’interno dell’UO, responsabile/i dell’applicazione di tale procedura in loro assenza. 
CI/CO/CTF/CTL/CTP/CTR mantengono aggiornato l’elenco telefonico di tutto il personale afferente all’UO e individuano il luogo dove deve essere conservato.

RD con CI/CO/CTF/CTL/CTP/CTR  hanno la responsabilità di stendere, mantenere aggiornato e condividere con tutto il personale afferente all’area, un’ Istruzione Operativa specifica per ogni UO per definire in forma dettagliata come applicare  questa procedura nelle singole realtà.

L’Operatore di riferimento è responsabile dell’applicazione della procedura qualora CI/CO/CTF/CTL/CTP/CTR  siano assenti.

Ogni singolo Operatore ha la responsabilità di collaborare con l’operatore di riferimento per l’applicazione della procedura nel rispetto delle norme cogenti e deontologiche.

6 DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

L’operatore di riferimento ha accesso all’elenco aggiornato di tutto il personale infermieristico, tecnico, riabilitativo, ostetrico e di supporto dell’UO ed alla programmazione dei  turni di servizio del mese in corso. Alla comunicazione di assenza non programmata   procede a:

· verificare la programmazione turni;

· pianificare la copertura del turno di servizio, in particolare, a seconda dell’ambito interessato,  individua il personale disponibile considerando i seguenti criteri generali:

1. verificare la possibilità di ridurre le presenze in servizio in base alle attività, alla tipologia ed al numero dei pazienti;

2. verificare l’opportunità di effettuare cambi turno nell’ambito della programmazione;

3. esaminare, solo in seconda istanza, la possibilità di  richiamare in servizio i dipendenti assenti per riposo, recupero ore o congedo ordinario;

4. prevedere che il riposo anche se posticipato debba essere recuperato.

· chiamare il/i dipendente/i individuati per la copertura del servizio certificando l’ora di chiamata per l’eventuale  successiva erogazione del premio di disponibilità;

· documentare l’avvenuta copertura contrassegnando le variazioni del turno sullo specchietto di programmazione mensile (copia cartacea).

7 RIFERIMENTI

· Contratto collettivo nazionale di lavoro del comparto del personale del SSN vigente.
· Contratto collettivo integrativo aziendale 2002/2005 del 20 aprile 2006.
· Codice Deontologico degli Infermieri: testo approvato dal Comitato centrale della Federazione con delibera n.1/09 del 10/01/2009 e dal Consiglio Nazionale dei Collegi Ipasvi riuniti a Roma in seduta del 17/01/2009.
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Riduzione presenze?





si





no





Pianificare la copertura del turno di servizio





Chiamare il/i dipendente/i individuato/i per la copertura del turno e documentare l’ora di chiamata.








Documentare la copertura del turno
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