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Istruzione Operativa
Presa in carico degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita
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1.
SCOPO

La presente Istruzione Operativa ha lo scopo di definire modalità aziendali condivise per la presa in carico degli effetti personali e/o documenti di proprietà delle persone assistite che accedono  all’ASST Papa Giovanni XXIII Bergamo laddove se ne profila la necessità. 
Ha inoltre lo scopo di ridurre i costi correlati al risarcimento per smarrimento degli effetti personali e/o dei documenti delle persone assistite.
2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

L’Istruzione si applica ogni volta che in qualsiasi Unità Strutturale dell’ASST (accesso in Pronto Soccorso, ricovero ordinario e/o urgente/Bassa Complessità Assistenziale/Macro Attività Ambulatoriale), venga preso in carico un paziente per il quale si renda necessario custodire effetti e/o documenti personali. Ci si riferisce in particolar modo agli utenti che accedono in stato di incoscienza o che sono impossibilitati a custodire i propri effetti e/o documenti personali (accesso alla sala operatoria in condizioni di urgenza, accesso all’area critica, etc.). 
Per quanto attiene alla gestione della documentazione sanitaria di proprietà della persona assistita si fa riferimento al Mod03PG3MQ7 La gestione della cartella clinica.
Per quanto concerne la gestione delle protesi mobili dentarie/acustiche di proprietà della persona assistita si fa riferimento alla IODPS/DMP01.
3.
TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI 
ASST: 
Azienda Socio Sanitaria Territoriale 
IO:
Istruzione Operativa 

DIR:
Direttore

DMPO:
Direzione Medica Presidio Ospedaliero
DPS: 
Direzione Professioni Sanitarie

mod.:
 modulo

OSS: 
Operatore Socio Sanitario

RM: 
Risk Management 

RGQ:
Responsabile Staff Gestione della Qualità

SPDC: 
Servizio Psichiatrico di Diagnosi e Cura

USC:
 Unità di Struttura Complessa

USC Sgd
USC Servizi a gestione diretta
CGE
Centrale Gestione Emergenze
4.
RESPONSABILITA’

E’ responsabilità del personale Infermieristico/Ostetrico che accetta la persona da assistere verificare la condizione per procedere all’applicazione della presente IO.
Il personale Infermieristico e Ostetrico può attribuire all’OSS  l’applicazione dell’attività descritta all’interno della presente IO.
Il Coordinatore Infermieristico/Ostetrico deve garantire la diffusione e l’applicazione della presente IO ed è tenuto ad individuare nella USC un luogo dedicato, il cui accesso è riservato agli Operatori, per la custodia degli effetti e/o dei documenti personali presi in carico. 
5.
DIAGRAMMA DI FLUSSO 

Non applicabile
6.
DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’

6.1
Presa in carico degli effetti personali e/o dei documenti della persona assistita e  compilazione della modulistica prevista
Qualora venga preso in carico un paziente per il quale si profili la necessità di custodire i suoi effetti e/o documenti personali, il personale Infermieristico/Ostetrico/OSS dell’USC di afferenza dovrà provvedere alla custodia degli effetti e/o dei documenti personali della persona assistita compilando il modulo previsto (Rif. mod. 01 Distinta della presa in carico – restituzione degli effetti e/o dei documenti personali).

Il modulo dovrà essere sottoscritto dall’Infermiere/Ostetrica/o/OSS che prende in custodia gli effetti personali e/o i documenti.

Nel momento in cui si creano le condizioni per poter restituire gli effetti e/o i documenti personali al paziente o a persona di riferimento del medesimo (parente/tutore/caregiver), il personale Infermieristico/Ostetrico/OSS provvederà a completare la compilazione del citato modulo.

Se la restituzione avvenisse tramite persona diversa dal paziente, è necessario acquisire e riportare sulla modulistica prevista gli estremi del documento di riconoscimento disponibile. Seguirà l’apposizione della firma dell’Infermiere/Ostetrica/o/OSS che restituisce gli effetti e/o i documenti personali della persona assistita.
Come descritto, la presa in carico degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita deve essere contestuale alla compilazione del modulo.

La modulistica debitamente compilata dovrà essere inserita all’interno della documentazione clinica del paziente.

6.2
Custodia degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della  persona assistita
Fin tanto che non sia possibile provvedere alla restituzione di quanto preso in carico e in assenza di persone di riferimento della persona assistita, il personale sanitario provvederà alla custodia degli effetti personali e/o dei documenti depositandoli nel luogo dedicato all’interno dell’USC. 
6.3
Servizio Psichiatrico di Diagnosi e Cura
Per quanto attiene alle persone assistite all’interno del Servizio Psichiatrico di Diagnosi e nei casi in cui se ne ravveda la necessità, è possibile utilizzare il mod. 02 (Distinta di presa in carico, deposito e restituzione degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita)  per la custodia e il deposito degli effetti e dei documenti personali di proprietà dell’utente.
Per quanto concerne la movimentazione di piccole somme di denaro che il personale sanitario in Servizio Psichiatrico di Diagnosi e Cura consegna giornalmente ai pazienti, dietro loro richiesta, per le esigenze legate al quotidiano, si rimanda al mod. 03 (Modulo denaro movimentato).
6.4
Custodia dei beni di elevato valore  

Qualora il paziente fosse in possesso di beni di valore elevato (a titolo indicativo superiore a euro 1.000,00) il Responsabile del Reparto contatta il Servizi di Vigilanza per la richiesta di custodia dei beni.
Due Guardie Giurate si recano presso il Reparto richiedente e unitamente a un responsabile del reparto ed alla presenza del paziente, provvedono alla compilazione accurata del mod. 01IODPS/DMP02 (distinta di presa in carico degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita) che deve essere controfirmato dai presenti.
Se le dimensioni degli effetti lo consentono gli stessi sono raggruppati in una busta termosaldata e numerata. Tutti gli effetti sono custoditi, se possibile per dimensione, all’interno della cassaforte in CGE temporaneamente sino al trasferimento presso la Tesoreria della Banca che avverrà alla presenza di un operatore dell’USC Sgd. 

Alla dimissione del paziente il personale di reparto contatta il responsabile del servizio di Vigilanza che provvede alla riconsegna al responsabile di reparto di tutti i beni custoditi facendo apporre la firma per avvenuta consegna.

6.5 
Smarrimento degli effetti personali e/o dei documenti di proprietà della persona assistita
Qualora, nonostante siano stati correttamente espletati gli adempimenti sopra indicati, la persona assistita segnali lo smarrimento di effetti e/o documenti personali, dovrà essere inviata relazione per via elettronica all’USC Affari generali  unitamente alla copia del mod. 02 Distinta della presa in carico – restituzione degli effetti personali e/o dei documenti di proprietà della persona assistita sottoscritto dal personale di assistenza (l’originale va conservato in cartella clinica), per l’attivazione degli adempimenti di competenza.
6.6
Disposizioni riguardanti gli effetti personali delle salme
La spoliazione degli effetti personali appartenenti alle salme deve essere effettuata da parte del personale sanitario dell’USC in cui è avvenuto il decesso, prima del trasporto presso il Quartiere Mortuario dell’ASST.  
Gli effetti personali dovranno essere consegnati, a cura del personale sanitario, ad un familiare del defunto oppure, in assenza di questi, (chiusi in contenitore con distinta del contenuto a cura del personale dell’USC interessata e attraverso il servizio Commessi dell’ASST) al Comune – Ufficio oggetti smarriti.  
Presso l’USC in cui è avvenuto il decesso verrà trattenuta copia dell’elenco del materiale consegnato (Rif. Mod01IODMP/DPS02  Distinta di presa in carico – restituzione degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita).                
7.
INDICATORI 
	Tipologia di attività/processo
	Logica

(cosa voglio misurare)
	Formula dell’indicatore
	Modalità di rilevazione
	Frequenza di rilevazione
	Responsabile di rilevazione
	Valore atteso

	Gestione degli effetti personali e /o dei documenti di proprietà della persona assistita


	Efficacia
dell’ IO e compliance
	Numero richieste di risarcimento per smarrimento di effetti personali e/o documenti/numero pazienti /tempo


	Consultazione USC Affari generali 
	Semestrale
	USC Affari generali  


	≤ alla base storica 


8.
RIFERIMENTI
Manuale della Qualità Azienda Ospedaliera Papa Giovanni XXIII, MQ7, Realizzazione del prodotto/servizio, 7.5.4 proprietà degli Utenti
IODPSDMP01 Gestione delle protesi mobili dentarie/acustiche di proprietà della persona assistita
PG3MQ7 La gestione della cartella clinica
Direzione Sanitaria, Disposizioni riguardanti gli effetti personali delle salme, prot. n. 25769 del 27 agosto 1996
9.
ALLEGATI
Mod01IODPS/DMP02 Distinta di presa in carico – restituzione degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita
Codice Centro Stampa mod.1360 - codice Oliamm 490875
Mod02IODPS/DMP02 Distinta di presa in carico – restituzione degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita da utilizzarsi in USC Psichiatria I e II
Codice Centro Stampa  mod.1359  - codice Oliamm 490874

Mod03 IODPS/DMP02 Modulo denaro movimentato da utilizzarsi in USC Psichiatria I e II
Cod. Centro Stampa mod. 1374 - codice Oliamm 
DIREZIONE PROFESSIONI SANITARIE/DIREZIONE MEDICA PRESIDIO OSPEDALIERO

Cod. IODPS/DMP02 Presa in carico degli effetti e/o dei documenti personali di proprietà della persona assistita 
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