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Scopo
Il presente documento tecnico organizzative ha come obiettivo principale la descrizione dettagliata da un
punto di vista operativo delle modalita di esecuzione delle attivita di trasporto degli utenti della struttura.

Il presente documento tecnico organizzativo ha inoltre "obiettivo di indicare alcune modalita operative
applicabili anche ai trasporti effettuati dal personale della Cooperativa nell'ambito dello svolgimento delle
attivita di inserimento lavarativo.

Il documento tecnico organizzativo ha inoltre I'obiettivo di assicurare un’adeguata gestione di situazioni
critiche in caso diincidente o di guasto del veicolo.

Campo di applicazione
Il presente documento tecnico organizzativo e applicato da tutto il personale dei seguenti servizi:

DENOMINAZIONE SERVIZIO TIPOLOGIA DI SERVIZIO

RSA CASA DEI NONNI STRUTTURA RESIDENZIALE PER PERSONE ANZIANE
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CENTRO DIURNO ANZIANI (AGGREGATO A RSA STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE

CASA DEI NONNI) ANZIANE (AGGREGATA A RSA)

CAP ARCACASA DON BEPPE SOCCI STRUTTURA RESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CAP LA NOSTRA CASA STRUTTURA RESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD IL CAPANNONE STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD GIOCORAGGIO STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD INSIEME STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD CIMBILIUM STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD G. MARTINELLI STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD ARCOBALENO STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

CD SUPERABILE STRUTTURA SEMIRESIDENZIALE PER PERSONE CON
DISABILITA’

ASSISTENZA DOMICILIARE SOCIO-ASSISTENZIALE SERVIZIO DOMICILIARE

Il presente documento organizzativo si applica a tutti i servizi di trasporto degli utenti della struttura
effettuati a cura della struttura medesima, indipendentemente dalla tipologia di trasporto effettuato ovvero
dalla destinazione dello stesso. Sono esclusi dall’ambito di applicazione del presente documento operativo i
trasporti effettuati per ragioni private dall’'utente non finalizzate all'utilizzo del servizio di struttura.

Il presente documento organizzativo viene illustrato a tutti gli operatori ed & disponibile per la consultazione
presso la struttura.

Il presente documento organizzativo & integrato di una specifica procedura collegata alle procedure di
erogazione del servizio per quanto attiene alle disposizioni previste per assicurare la sicurezza e il
distanziamento sociale in ragione dell’emergenza Covid-19. Ciascun servizio presenta da questo punto di
vista delle specificita che sono valutate, in base alle disposizioni vigenti e al rischio specifico, nell’ambito della
propria procedura di erogazione.

Per quanto pertinente, il protocollo si applica anche ai casi di trasporto svolto dalla Cooperativa nello
svolgimento delle attivita di inserimento lavorativo.
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Approvazione R
Emissione R
Diffusione C R
Applicazione (per quanto C | % R
dettagliatamente indicato nel
protocollo)
Supervisione e controllo applicazione R
del protocollo*

Legenda: R=Responsabile C=Collaboratore

*Nel caso in cui il servizio sia dotato di piu professionisti per la singola qualifica, le attivita di
responsabilita e controllo saranno attribuite in modo incrociato tra le diverse persone. Nel caso in
cui sia presente una sola persona a ricoprire il ruolo di responsabile, le attivita di supervisione e
controllo saranno svolte da questi congiuntamente, per i soli aspetti procedurali dal Coordinatore
servizio/struttura.

Se presenti, la funzione di responsabilita & assegnata al fisioterapista / terapista della riabilitazione o, in
subordine, all’infermiere. Se non presenti né il fisioterapista / terapista della riabilitazione né I'infermiere, la
responsabilita & affidata al Coordinatore di struttura.

Materiali e metodi
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Caratteristiche del servizio di trasporto

Tipologie di servizi

a. servizi

di trasporto per l'accesso al servizio di struttura, ossia finalizzati

all'accompagnamento dell’'utente da parte di familiari/rappresentanti legali ovvero da
parte di terzi per loro conto, nel tragitto da/verso la struttura

Tali servizi sono generalmente assicurati direttamente dai familiari/rappresentanti
legali dell’'utente ovvero da parte di terzi (es. associazioni di volontariato) incaricati
dello svolgimento del servizio medesimo. Per questa tipologia di servizi, la struttura
si limita ad assicurare la corretta presa in carico/consegna dal/al servizio di trasporto,
per il tramite diretto della persona ad esso preposta.

Il responsabile della struttura provvede a raccogliere presso la famiglia/il
rappresentante legale ovvero presso soggetti terzi incaricati del trasporto, I'elenco
delle persone autorizzate a dare/prendere in carico 'utente.

'operatore in turno provvede a prendere in carico/a consegnare |'utente presso la
struttura, rilevando la data e I'ora nonché le generalita e la firma della persona
dalla/alla quale viene preso/dato in carico |'utente stesso, verificando la

corrispondenza con I'elenco degli autorizzati.

La struttura collabora con familiari/rappresentanti legali e con i soggetti terzi
incaricati del trasporto dell’'utente, al fine dell’ottimale svolgimento del servizio,
sollecitando tali soggetti ovvero gli Enti competenti, anche a seguito di eventuali
reclami pervenuti alla struttura in relazione al servizio di trasporto medesimo, ad
intervenire tempestivamente ed efficacemente per il miglioramento del servizio
stesso ovvero per |a gestione di eventuali eventi critici verificatisi.

b. servizi di trasporto effettuati direttamente dalla struttura o da terzi in suo nome e per suo
conto per svolgimento di attivita fuori dalla struttura medesima (es. per uscite, gite ecc.).
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Nell’ambito di questa tipologia rientrano:

e trasporti effettuati con veicoli di proprieta e in uso alla struttura;
s trasporti effettuati con veicoli o altri mezz! di trasporto pubblici o privati (es. bus,
treno, taxi, nave, aereo)

Nel primo caso I'operatore conducente provvede:

e al controllo a vista delle condizioni del veicolo e della conservazione dei
requisiti di omologazione dello stesso

s alla compilazione della ‘Scheda di bordo’ nella quale vengono segnati: |l
nome dell’operatore autista e dell’accompagnatore se presente, i nomi
degli utenti trasportati, la data, I'ora di partenza/arrivo del trasporto e i
luoghi in cui si transita.

¢ al controllo del corretto utilizzo del veicolo da parte dei trasportati (corretta
postura, sistemi di ritenuta) e delle condizioni necessarie per la messa in
strada e l'avvio del veicolo (chiusura porte, situazione stradale ecc.)

¢ alla messa in sicurezza del veicolo e dei trasportati in caso di evento critico

e asegnalare al Responsabile delle manutenzioni (in genere il coordinatore del
servizio) secondo la procedura stabilita eventuali guasti o
malfunzionamenti del veicolo rilevati nel corso del trasporto.

Nel secondo caso, cioé quando si utilizzino mezzi non di proprieta della cooperativa,
la struttura provvede alle prenotazioni necessarie e all'accompagnamento nel corse
del servizio sui mezzi pubblici o privati utilizzati, verificando preventivamente le
condizioni di svolgimento del trasporto stesso ai fini di una valutazione in relazione
alle condizioni degli utenti, approntando tutte quelle misure necessarie ad
assicurare, in sicurezza, il miglior servizio di trasporto per I'utente.

c. servizi di trasporto sanitari ordinari ovvero in emergenza/urgenza.
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Il servizio sanitario non compete in sé alla struttura. Esso viene attivato dalla
struttura in caso di necessita per |'accesso a prestazioni programmate (es. visite,
prestazioni riabilitative ecc.) ovvero per dimissioni da strutture e/o presidi
ospedalieri o di cura in regime ordinario, oppure nel caso di trasporti in emergenza
urgenza, attivando il servizio 118. Tale servizio & regolato da quanto disposto dalla
legge regionale di riferimento e dai protocolli operati in vigore nei diversi territori
ASL.

Nel caso si verifichino situazioni critiche nel corso dello svolgimento del servizio
offerto dalla struttura, sia internamente che esternamente ad essa, per le quali le
condizioni sanitarie dell’'utente richiedano un immediato allertamento delle autorita
sanitarie e I'accesso ai servizi di soccorso, 'operatore in turno provvede:

a mettere in sicurezza l'utente interessato nonché gli altri utenti presenti,

anche con l'ausilio degli altri operatori presenti;

¢ ad accertarsi, per quanto possibile, sulla base delle competenze e nei limiti
delle abilitazioni in suo possesso, delle condizioni sintomatologiche
dell’'utente;

e ad attivare immediatamente il servizio di soccorso, mediante telefonata al
servizio 118;

e a qualificarsi al servizio 118, illustrando in modo semplice e completo le
informazioni sulla situazione verificatasi seguendo le indicazioni e rispondendo
alle domande poste dall’operatore della centrale di soccorso;

e a fornire alla centrale di soccorso ogni informazione utile sull’'utente e sulla
localizzazione dell’evento critico (internamente alla struttura ovvero
esternamente);

» a seguire la procedura guidata dall'operatore di centrale 118 in attesa
dell’arrivo dei soccorsi, prestando, su indicazione di questo, i soccorsi per
quanto possibile e per quanto di competenza nonché nei limiti delle
abilitazioni dell’cperatore stesso;

e all’arrivo dei soccorsi, offrire la massima assistenza agli operatori, ai fini di un
efficace e tempestivo svolgimento del soccorso stesso;

e a mettere a disposizione dei soccorritori e dei sanitari dei presidi di
destinazione copia della cartella sanitaria e delle eventuali evidenze di
trattamenti sanitari, terapeutici e farmacologici dell’utente ai fini della loro
consultazione;

¢ laddove possibile senza nocumento per la sorveglianza e la sicurezza degli altri

utenti, ad accompagnare I'utente durante il servizio di trasporto verso i presidi

di destinazione
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e adallertare il responsabile di struttura e, tramite esso, la famiglia per le dovute
informazioni circa I'accaduto;

¢ a3 mantenere costante il rapporto e lo scambio informativo necessario tra il
presidio di destinazione e la struttura sino alla dimissione dell’utente.

Laddove gia attivo, il servizio di soccorso 118 viene allertato attraverso la chiamata al numero 112

d. Servizi di trasporto relativi allo svolgimento delle attivita di inserimento lavorativo

e il servizio esclude il trasporto di persone terze, diverse dal personale incaricato
del servizio

¢ ¢ funzionale allo svolgimento delle prestazioni lavorative degli incaricati

e ¢ svolto su veicoli omologati per le specifiche funzioni da eseguire

e ¢ svolto a cura di conducenti che, in relazione alla tipologia di veicolo,
mantengone idonea patente di guida in corso di validita e non hanno limitazioni,
ancorché temporanee alla guida

Ogni altra tipologia di trasporto non espressamente contemplata & da ritenersi esclusa dal presente

documento operativo.

Figure di riferimento

Il Responsabile della struttura (Coordinatore)— & la figura designata per le funzioni di coordinamento
dell'intero processo assistenziale erogato dalla struttura; provvede alla diffusione del presente
documento operativo agli operatori della struttura stessa e presso i terzi interessati e ne controlla la
corretta applicazione. Provvede inoltre alla formazione dell’elenco delle persone autorizzate a
dare/prendere in carico l'utente per il trasporto.
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Nell’ambito del proprio servizio, il Coordinatore valuta la possibilita di effettuare trasporti di singole
persone, con il solo autista e senza la presenza dell’accompagnatore, considerando:

- la distanza da percorrere con il mezzo e |a durata attesa del trasporto

- la condizione dell’utente tale da consentire il mantenimento delle condizioni di sicurezza
per il conducente cltre che per lo stesso utente

- l'opportunita di indicare al conducente di avvisare anche tramite messaggio in chat o
telefonata al personale del Centro l'inizio del trasporto verso il Centro ovvero 'arrivo a
destinazione.

L'operatore in turno — & la figura che provvede alle seguenti funzioni in base alla tipologia di servizio
di trasporto effettuato:

e presa in carico ovvero consegna della persona da/a soggetti terzi presso la struttura;
e accompagnatore;
e conducente.

L'operatore conducente deve essere in possesso della patente di guida categoria B, in corso di
validita, e non deve avere in corso limitazioni specifiche all’'uso degli autoveicoli a seguito
dell’assunzione di sostanze alcoliche o psicotrope o della violazione al Codice della Strada

Il Coordinatore acquisisce le copie fotostatiche delle patenti degli operatori con funzione di
autista, e fa firmare una dichiarazione nella quale il singolo si impegna a comunicare
tempestivamente, in ogni caso prima dello svolgimento di un qualunque servizio, variazioni
rispetto ai requisiti a lui richiesti.

Qualora risultino impossibilita o limitazioni alla guida il responsabile della struttura comunica
formalmente all'operatore la sospensione dal servizio di conduzione del veicolo. La
documentazione & trattata secondo le disposizioni del Codice della Privacy.

Nel caso del conducente dei trasporti connessi allo svolgimento delle attivita di inserimento
lavorativo, il responsabile delle attivita B svolgera le stesse funzioni del Coordinatore,
raccogliendo la documentazione relativa al possesso delle patenti di guida, e dando
comunicazione formale di eventuali impossibilita o limitazioni alla guida

Assegnazione dell’autoveicolo al servizio
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Nel caso di trasporto effettuato direttamente con veicoli della struttura, I'assegnazione del veicolo al servizio
e effettuata tenendo conto:

- Delle esigenze di comfort necessarie e/o richieste dalla persona
- Delle esigenze poste dall’agenda dei servizi
- Delle esigenze di ottimizzazione dei servizi nell’ottica dell’efficienza

Per lo svolgimento delle attivita vengono utilizzati i mezzi del servizio, solo in casi eccezionali posscno essere
utilizzati autoveicoli di proprieta degli operatori purché sia stato precedentemente compilato il modulo
“Autorizzazione uso autovettura propria”

Il Coordinatore del servizio deve porre attenzione alla manutenzione del mezzo assegnato al servizio,
verificando la frequenza e la regolarita degli interventi eseguiti e la corretta trascrizione sul modulo “Scheda
Automezzo” (vedi Istruzione Lavoro Mansionario Coordinatore). Il Coordinatore deve inoltre verificare che il
mezzo venga mantenuto adeguatamente e che venga lavato almeno una volta al mese. Il mezzo inoltre deve
essere prowvisto del logo della Cooperativa con i numeri di telefono relativi.

Eventi critici

In caso si verifichino eventi critici, il conducente e I'accompagnatore se presente, se la tipologia di trasporto
lo prevede, & tenuto a provvedere a risolvere la situazione manifestatasi, assicurando anzitutto la piena

sicurezza della persona.

Gli eventi critici possono essere di varia natura:

e |nerenti lo stato del veicolo adibito a trasporto. In caso di guasto ovvero di fermo macchina per
qualsiasi ragione durante il servizio, I'operatore in turno & tenuto ad informare immediatamente il
responsabile della struttura, ovvero il responsabile delle attivita di inserimento lavorativo nel caso di
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trasporti effettuati per tale finalita, attivando per quanto possibile |a sostituzione del veicolo stesso
e comunque e comungque provvedere alla messa in sicurezza in attesa dell’arrivo dei soccorsi stradall.
In particolare, se il veicolo & fermo sulla sede stradale e non sia stato possibile fermarlo fuori dalla
carreggiata, dovra porre a debita distanza il triangolo di segnalazione di pericolo ove previsto. Dovra
indossare il giubbotto o le bretelle retroriflettenti ad alta visibilita, porsi in una posizione di sicurezza
per sé e per gli altri, attivare tempestivamente i soccorsi e il responsabile di riferimento. All'interno
di ciascun veicolo sono disponibili le istruzioni operative di cui all’allegato 2, con i numeri di
emergenza per I'attivazione dei soccorsi, almeno 2 giubbotti o bretelle retroriflettenti ad alta
visibilita e il triangolo per la segnalazione del pericolo. Il referente infrastrutture assicura la fornitura
ai singoli coordinatori e referenti del servizio interessati di dette dotazioni e con essi, monitora
almeno annualmente la loro disponibilita all’interno dei veicoli.

e Inerenti gli aspetti assistenziali, relativi alla condizione di igiene e benessere personale durante il
servizio di trasporto. 'operatore individua la modalita maggiormente adeguata per la soluzione del
problema verificatosi, in modo tale da risclvere la situazione in sicurezza e nel piu breve tempo
possibile.

e Inerenti aspetti organizzativi, quali ad esempio il rispetto degli orari, il cambio del tragitto ecc.
L’operatore comunica, se rilevante ai fini del corretto svolgimento del servizio, al responsabile di
struttura per la dovuta informativa alla famiglia

e Inerenti incidenti che possono verificarsi durante il trasporto. In tal caso I'operatore, qualora ne rilevi
la necessita deve chiamare il 118 per il trasporto dei feriti, deve poi provvedere a compilare il CID o
a chiamare i Vigili Urbani per raccogliere i dati relativi all'incidente, comunicare I'accaduto al
responsabile della struttura che provvedera a comunicare gli estremi dell'incidente con relativa
relazione all’Assicurazione Zurigo ed all’'ufficio della Cooperativa, entro 24 ore. Qualora ci siano dei
feriti @ necessario inviare la relazione anche al Responsabile dell’ente committente.

La struttura, attraverso il responsabile ovvero suo delegato, provvede a comunicare con i familiari o |
rappresentanti legali in merito alla gestione del rapporto assistenziale e alla gestione dell’evento critico.

Revisione
Il presente protocollo € sottoposto a revisione ogni tre anni ovvero ogniqualvolta si renda

necessario.
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