W

P

5

AZIENDA
OSPEDALIERA
SAN FIO

BEMENERT O

PROCEDURA EROGAZIONE

Pagina 1di 17

PASTI ai DEGENTI

Dalla PRENOTAZIONE alla CONSEGNA

DIREZIONE MEDICA di PRESIDIO
G. RUMMO - BENEVENTO
Tel 082457753 fax 082457261
e-mail: dirmedpresidio@ao-rummo.it

pec: direzionepresidiorummo@pec.ao-rummo.it

15/61/2017

Emissione

o1 01/06/2020

Revisione

opianumero |
042020

_Dataconsegna

La presente & destinata al Responsabile dell’ U.O interessata all’applicazione, distribuita in copia sotto la diretta
responsabilita della DMP per la materia di che trattasi.

Questo documento sostituisce integralmente qualsiasi altro documento con lo stesso codice e lo stesso titolo
precedentemente in circolazione e che conseguentemente deve essere eliminato e reso inutilizzabile oppure

opportunamente identificato come superato.



o Pagina 1 di 17
PROCEDURA EROGAZIONE
PAST‘ Bi I'EGENTTI DIREZIONE MEDICA di PRESIDIO
AZIENDA. TerOR2ST5) fo 052457261
QSEE'.\%A;-E%HA Dalla PRENOTAZIONE alla CONSEGNA a—_ma!If ﬂ_i_l:lﬂ;;rg{]‘ residiof@ao-ummoit
RENEYENTO pes: direzioncpsesidiomumem o@peca -
REVISIONE | paTA NOTA di REVISIONE
00 12/01/2017 Emissione
01 o1/06/2020 Revisione
Copia numero Controllata Verificata Approvata
Data consegna Consegnata a

La presente & destinata al Responsabile dell’ U.O interessata all’applicazione, distribuita in copia sotto la diretta
responsabilita della DMP per la materia di che trattasi .

Questo documento sostituisce integralmente qualsiasi altro documento con lo stesso codice e lo stesso titolo
precedentemente in circolazione e che conseguentemente deve essere eliminato e reso inutilizzabile oppure
opportunamente identificato come superato.



AZIEMNDIA
OSPEDALIERA

BBBBBBBBBB

PROCEDURA

EROGAZIONE
PASTT a1 DEGENTI
dalla PRENOTAZIONE
alla CONSEGNA



AZIENDA

OSPEDALIERA
SANPIO

BENEVENTO

SOMMARIO
INTRODUZIONE 3
SOOPO e i st s e s s ra s T r e e b E e T e At R et et e e A e a rbn 3
CAMPO DI APPLICAZIONE 3
MODALITA® OPERATIVE 4
4.1 PRENOTAZIONE DEI PASTL .o e e ettt e e 4
4.2 ALLESTIMENTO CARRELLIL, TRASPORTO ECONSEGNA ... ... 5
4.3 REFIRO VASSOL .ot i e st s e vaasa e s aaa s anssscbaas e v s &

Allegati




1 INTRODUZIONE

Presso I'A.O. ” San Pio ” di Benevento, la preparazione del vitto € stata
affidata, con regolare gara d’appalto, alla Ditta Gemeaz Cusin (di qui innanzi
definita solo Ditta), la quale usufruisce di una cucina centralizzata sita nel
perimetro ospedaliero.

I sistema produttivo adottato & del tipo a legame fresco — caldo; cid vuel dire che
i pasti, preparati e cotti sul posto, vengono distribuiti immediatamente dopo Ia
cottura.

La prenotazione dei pasti viene effettuata utilizzando un sistema computerizzato
ad alta tecnologia che utilizza appositi codici attribuiti a tutte le pietanze previste
nei menu sia routinari che speciali.

La distribuzione avviene con 'utilizzo di un vassoio personalizzato, con chiusure
ad espansione, realizzato in ABS metacrilato, a doppic guscio con vaschette
monouso separate le une dalle altre con l'utilizzo di una pellicola protettiva in
materiale espanso.

| vassoi, allestiti in un’area dedicata della cucina dove & stato posizionato un
apposito macchinario provvisto di nastro trasportatore per il passaggio dei singoli
vassoi in prossimita dei vari carrelli portavivande, vengono trasportati per la

consegna in appositi carrelli.

2 SCOPO

La presente procedura ha lo scopo di ribadire le responsabilita e le modalita

di gestione e controllo del processo di prenotazione/consegna pasti ai degenti.

3 CAMPO Di APPLICAZIONE

| destinatari della presente procedura sono:
- i Coordinatori Infermieristici delle Unita Operative che, in collaborazione

con il personale della ditta titolare dell’appalto, gestiscone direttamente le attivita



di prenotazione dei pasti e verificano la corretta esecuzione delle attivita di
consegna;

- le Dietiste che hanno il compito, nell’'ambito delle attivita di sorveglianza
igienico-sanitaria sul vitto, di controllare sia 'operato dei coordinatori che
I'operato deila ditta anche in termini di corretta fatturazione;

- i Coordinatori Infermieristici dei Dipartimenti a cui spetta il controllo
diretto sulle attivita oggetto della presente procedura e gli eventuali

provvedimenti in caso di inottemperanze.

4 MODALITA’ OPERATIVE

4.1 PRENOTAZIONE DEI PASTI

4.1.1 Individuazione regimi nutrizionali dei degenti

Ogni giorno i Coordinatori Infermieristici delle Unita Operative, in base alle
indicazioni del personale medico, individuano i degenti che il giorno successivo
dovranno ricevere il vitto e, per ciascuno di essi, segnano, su un’apposita tabella
da essi elaborata ed affissa in medicheria, la tipologia della dieta e/o il codice

refativo.

4.1.2 Prenotazione elettronica del pasto

Entro le ore 13.00, il personale della Ditta si reca presso le varie Unita
Operative dove, utilizzando un apposito paimare (Tiddy 101}, raccoglie i dati di
ogni singolo paziente {nominativo, stanza, letto) e della relativa dieta (codice} che

verra seguita per la preparazione dei pasti del giorno successivo.

4.1.3 Trasmissione dati al server della cucina

Il personale della Ditta si reca presso gli uffici delia cucina dove trasferisce i
dati al server che, utilizzando il software Ristow, li riorganizza in un apposito

database.

4.1.4 Verifica dell’eventuale variazione del numero dei degenti a cui

devono essere serviti | pasti
It giorno successivo alla prenotazione, i Coordinatori Infermieristici,
utilizzando una terza copia degli appositi report di cui a punti 4.2.1 e 4.2.4,
verificano che il numero e la tipologia dei pasti prenotati il giorno precedente

corrisponda effettivamente alle necessita in virtd di eventuali dimissioni, digiuni



per P'esecuzione di procedure, variazioni dei regimi dietetici, nuove ammissioni,

etc.

4.1.5 Comunicazione di eventuali variazioni e disdette di pasti

Dalle ore 10.00 alle ore 11.00 & possibile variare o disdire le prenotazioni
per il pranzo de! giorno stesso telefonando al numero interno 396. Stesso dicasi

per ia cena che pud essere variata o disdetta dalle ore 15.00 alle ore 16.00.

4.1.6 Prenotazioni pasti aggiuntivi

Dalle ore 10.00 alle cre 17.00 & possibile prenotare un pasto aggiuntivo per
il giorno stesso telefonando al numero 396.

4.2 ALLESTIMENTO CARRELLI, TRASPORTO E CONSEGNA

4.2.1 Stampareport

il giorno successivo alla prenotazione, prima dell’allestimento dei vassoi, il
personale della Ditta, utilizzando il server, stampa:

- un report per ogni singolo degente in cui sono indicati nominativo,
numero della stanza, numero det letto e tipologia di dieta;

- un report per ogni Unita Operativa in cui soneo indicate le informazioni
contenute in tutti i report individuali dei degenti a cui verra consegnato il
pasto; tali report vengono consegnati in triplice copia al momento della
colazicne ed in duplice copia al momento del pranzo e defla cena.

- Il personale Dietiste quotidianamente effettua controllo dei pasti e dello
stato della cucina compilando apposita modulistica “ CHECK LIST

CONTROLLO CUCINA” { allegato 2 )



4.2.2 Preparazione vassoio e allestimento carrello

Sulia base delle prenctazioni effettuate il giorno prima e delle eventuali
variazioni/disdette/aggiunte apportate il giorno stesso, daile ore 11.30 per il pranzo
e dalle ore 16.30 per la cena, gli operatori della Ditta allestiscono il vassoio, a cui
allegano il report individuaie stampato dal server, e lo inseriscono nelfapposito

carrello trasportatore.

4,2.3 Trasporto e consegna

Sulla base di specifici percorsi prestabiliti, il personale della Ditta, a partire
dalle ore 11.45 per il pranzo e dalle ore 17.00 per la cena, trasporta il carrello
presso ciascuna Unita Operativa, dove consegna i vassoi direttamente al letto del
degente. Fa eccezione I'Unita Operativa di Malattie Infettive in cui i vassoi,

monouso e sigillati, vengono consegnati al degente dal personale di reparto.

4.2.4 Verifica delie attivita di consegna

t Coordinatori Infermieristici del’Unita Operativa, o in loro assenza gli
infermieri in turno, valutata la congruita del numero e della tipologia dei pasti
consegnati con il numero e la tipologia di quelli richiesti o disdetti, vidima il report
riassuntivo le cui copie vengono riportate in cucina dove il personale dietista
aziendale ne ritira una. Durante la distribuzione della colazione, il Coordinatore
Infermieristico, vidima anche una terza copia del report che rimane in suo
possesso per verificare eventuali modifiche dei pasti prenotati. Solo nell’Unita
Operativa di Pediatria, che ne ha fatto esplicita richiesta, viene consegnata una
terza copia rimane al Coordinatore infermieristico al momento della consegna

anche degli altri pasti.

4,3 RITIRO VASSOI

4,3.1 Ritiro vassoi

Dopo circa 1 ora dalla consegna dei vassoi, il personale della Ditta ritira i
vassoi ed il loro contenuto residug. Fanno eccezione i vassoi consegnati ai pazienti
diabetici in terapia insulinica e gueli assenti per prestazioni, i quali vengono
custoditi dal personale di reparto fino al successivo passaggio del carrello. Fanno
eccezione anche i vassoi del’Unitd Operativa di Malattie infettive in cui i residui

dei pasti seguono il percorso dei rifiuti a rischio infettivo.



4.3.2 Pulizia
Qualora necessario, dopo la consumazione del pasto e il ritiro del vassoio,

il personale di supporto dell’Unita Operativa, procede alla pulizia.

4.4 CONTROLLO DEL PERCORSO DI PRENOTAZIONE/CONSEGNA DEI PASTI

4.4.1 Controlli al momento deila consegna

Nelfambito delle procedure di sorveglianza igienico-sanitaria sul vitto ed
in particolare durante i sopralluoghi in corsia, ogni settimana il personale dietista
si reca in una Unita Operativa scefta at random e controlia che il numero di pasti

consegnati corrisponda effettivamente alle reali necessita (Allegato 2).

4.4.2 Contestazione incongruenze

Qualora si ravvisino incongruenze tra il numero dei pasti consegnati e
Peffettiva necessita, il personale dietista trasmette a mo di verbale copia della
check-list da cui si evince l'incongruenza al Coordinatore Infermieristico del

Dipartimento.

4.4.3 Provvedimenti in caso di incongruenze
Il Coordinatore Infermieristico di Dipartimento, che deve anch’esso
effettuare controlli random sulle attivita di prenotazione/consegna pasti, ricevuta

la segnalazione di incongruenza, da avvio ai procedimenti del caso.

4.5 CONTROLLO DELLE FATTURE

4.5.1 Stampa dei report
Il personale della Ditta, utilizzando # server, stampa:
- un report giornaliero in cui & indicato, Unitd Operativa per Unita
Operativa il numero di pasti erogati suddivisi per colazione, pranzo e
cena;

- un analogo report mensile.



4.5.2 Trasmissione fattura per verifica
il responsabile del Provveditorato ed Economato trasmette copia delia
fattura mensile alla Direzione Medica di Presidio che fa inoltra al personale

dietista aziendale per le verifiche del numero dei pasti fatturati.

4.5.3 Controllo incongruenze nella fatturazione
Ogni mese il personale dietista verifica la congruenza tra il numero di pasti
effettivamente erogati come convalidato dalla vidimazione dei Coordinatori

infermieristici ed il numero dei pasti fatturati.

4.5.4 Vialibera alla liguidazione delia fattura

Ogni mese il personale dietista, effettuata la verifica, trasmette alla
birezione Medica di Presidio una sintesi dei controlli effettuati e i risultati degli
stessi. La Direzione Medica di Presidio, a sua volta, ne da trasmissione al

Provveditorato ed Economato per la liguidazione della fattura.
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Data

Al G

A.O. SAN PIO
Presidio Ospedaliero " G. Rummo "
UOC DIREZIONE MEDICA DI PRESIDIO
Direttore Dr. Pasquale Di Guida
Tel. 082457753 fax. 082457261

DIETA ROUTINARIA

Prirno piatto
Secondo piatto
Contorno

DIETA SPECIALE

Primo piatto
Secondo piatio
Contorno

Fase di lavorazione in cucina

Zona lavaggio alimenti

CHECK LIST CONTROLLO CUCINA

Peso Temperatura
Si utilizzano piani di lavaro e atirezzature diverse per la lavorazione di cibi crudi e cotti? st ] NO [
st [} no []

f cibi cotti, da conservare per successivo consumo, vengono rapidamente raffreddati?

Nelf'abbattitore é presente

Alimenti presenti nel frigo
{vicino abbaititore)

Alimenti presenti nel kigo
(carni bianche)

Alimenti presenti nel frigo
{carni rosse}

1 Responéabile della cucina

£

Data di lavorazione

Data di scadenza

l.a Dietista




JELY VI

s
é A.O. SAN PIO
AZHENDA Presidio Ospedaliero "G. Rummo"
OSEaro UOC DIREZIONE MEDICA DI PRESIDIO
pEnEvEaTa Direttore Dr.Pasquale Di Guida
Tel. 082457753 fax 082457261
Pata Diectista

Zona stoccaggio

Sono puliti i pavimenti, i ripiani, le pareti, le porte e le finestre? Sio Non
Sono presenti insetti e/o animali infestanti? Sio Nog
Gli alimenti sono divisi tra deperibili e non depertbili? Sig No g
Ci sono sostanze estranee? Se i specticare. . .o e Sia Noao
Vi sono confezioni danneggiate e/ aperie? Sig Nono
Vi sono aliment a diretto contatio con gli scaffali? Sio Nog
Vi sono alimenti scaduti non identificati ¢ separati dal resto delle derrate?* Sip Nono
L’ambiente & disordinato (imballaggt, alimenti accatastati, etc.)? Sio No o
Sono presenti alimenti e/o marchi non previsti in capitolato? Sio Noo
oie .
*Prodotto controilato Data di scadenza
Prodotto controllato Data di scadenza
Prodotto controilato Data di scadenza
Celle frigorifere di stoccaggio
Carni Carni Frutta/ | Salumi/ Surgelati
bianche rosse Verdura | Formaggi

Si |[No [Si [No |Si |[No |Si |[No | Si|No
Sono puliti i pavimenti, i ripiani e le pareti? m| o a ] o o a | o oy a
E’ in funzione il termometro di controllo? a ] ) ] o o o | o ol o
La temperatura di conservazione & adeguata?* o o =i o o o a | o oo
Vi & sovraccarico e/o accatastamento di derrate? | 0 Q m] O m| ] o | B !
Vi & promiscuitd tra i vari tipi di alimenti? i i o O | i DO oo
Vieé séparazione tra derrate confezionate e non? | O i o O | o oo o| o
Vi sono alimenti scaduti non separati dagli altri? | o ] a O w] 0 o | o ol o
Sono presenti derrate non previste in capitolato? | o ! o o |a |o o| o oo
Note

* Valori di riferimento per le temperature delle celle frigorifere

Sorveglianza igienico-sanitaria sul vitto




Abpbattitore di temperatura

Sono puliti i riptani e le pareti? Sio Noo
Sono presenti alimenti non previsti nel menis di giornata? Sio Nom
Note
Celle frigorifere di giornata

Cella di Carni Carni

giornata | bianche rosse

Si | No Si {No |[Si |No
Sono puliti i ripiani e le pareti? oo i o o O
E’ in funzione il termometro di controllo? oo o o ] O
Sono presenti alimenti non previsti nel ment: di giornata? o| o a [ 0 0
Vi € promiscuita tra [e varie tipologie di alimenti? 0o a o o o
Sono presenti semilavorati assieme alle materie prime? ol o o O O O
Sono indicate le date di lavorazione degli alimenti? 0o o o £ o o
Note

Carni: 0°CH2°C; Verdura e frutta: +7°C/H+10°C; Formaggi e salumi; +4°CH8°C; Surgelati: -18°C.

Zona preparazione materie prime

Sono puliti i pavimenti, i ripiani, le pareti, le porte e le finestre? Sio Noo
Sono presenti insetti /o animali infestanti? Sio No o
Le attrezzature, gli atensili e i ripiani vengono sanificati ad ogni uso? Sio No o
Note

Zona cottura e porzionatura

Sono puliti i pavimenti, i ripiani, le pareti, le porte e le finestre? Sip No o
Sono presenti inseiti /o animali infestanti? Sio No o
Si utilizzano piani di lavoro differenziati per gli alimenti crudi e cotti? Sig No o
Le attrezzature, ghi utensili e i ripiani vengono sanificati ad ogni uso? Sio Noo
Le pietanze pronte vengono opportunamente protette e conservate? Sio No o
Le quantita e le temperature delle porzioni sono adeguate?* Sio Noom
Note

*Grammatura di un meng *Temperatura di un meni
Primo piatto Primo piatto

Secondo piatto Secondo piatto

Contorno Contorno

Sorveglianza igienico-sanitaria sul vitto 2




Tutfi i locali

Sono presenti contenitori per rifiuti con apertura a pedale? Sio Noo
Sono presenti lavamano ed erogatori di sapoﬁe a comando nen manuale? Sip Noag
Sono presenti salviette asciugamani non riutilizzabili? Sin No o
Note

Percorsi interni

Sono puliti i percorsi tra la zona scarico-merct, stoccaggio ¢ cucina 7 Sio Nono
Sono presenti insetti e/c animali infestanti? Sino Non
Note

{giene e comportamenti degli addetti

La cute degli addetti & indenne (assenza di foruncoli, cerotti, etc.)? Sio No
Le unghie deg!i addetti sono pulite {corte ¢ senza smalto)? Sio Noo
Gli addetti portano anefli? Sio Noa
Gli addetti portano guanti monouso? Si o Noo
Gli addetti lavano e disinfettano le mani quando cambiano lavorazione? Sim No g
[ capelli degli addetti sono puliti? Sio Nog
Gli addetti utilizzato un copricapo adeguato? Sino Nomo
Durante le fasi di lavorazione gti addetti starnutiscono o tossiscono? Sic Nowo
Gli addetti indossano divise pulie? Sio Nono
Gli addetti rispettano il divieto di non fumare nelle zone di lavorazione? Sio Non
Note

Firma del Dietista ’ Firma dell’addetto alla cucina

Sorveglianza igienico-sanitaria sul vitto 3




Allegato 2

w4
é\ SOPRALLUOGO IGIENICO-SANITARIO DURANTE LA DISTRIBUZIONE DEL VITTO
o:ﬁggﬁafm Check-list
SAN PO
GENEVENT O

Unitd Operativa

Data Dietista
| |

Al momento della distribuzione dei vitto vi & folla in corsia? Sio No o
Gli addetti alla distribuzione usano un copricapo idoneo? Sig Nomo
Gli addetti alla distribuzione usano una mascherina idonea? Sio Noo
Gli addetti alla distribuzione indossano guanti monouso? Sig No o
Gli addetti alla distribuzione indossano una divisa pulita? Sio No
Gli addetti allz distribuzione hanno comportamenti igienicamente scorretti? Sio Noo
Gli addetti alla distribuzione si mostrano cortesi nei confronti degli utenti? Sim No
Il numero dei pastt consegnati corrisponde al numero di pasti richiesti? Sio Noa
I numero det pasti richiesti corrisponde al numero di pazienti che devono mangiare?* Sio No o
Sono corretti il numero e la tipologia dei meni speciali consegnati? Sio Noo
1l personale infermieristico controlla attentamente tale corrispondenza? Sio No o
I ment: speciali vengono consegnati ai degenti per i quali vengono richiesti? Sio Noo
H personale infermieristico fornisce ie informazioni necessarie agli addetti? Sino Non
Note

*N® vassoi consegnati

*N° vassol eccedenti

*Motivazioni

Firma del Dietista Firma del Coordinatore Infermieristico

0 del’Infermiere

Sorveglianza igienico-sanitaria sul vitto 4




5

ALIENEM
OSPEDALIERA
SAM PO

EENLYVINTO

CONTROLLO DELLE TEMPERATURE DELLE PIETANZE

Scheda di rilevazione

Unita operativa

Temperatura | Temperatura
in cucina in U.0O.
Primo piatto Menu
Secondo piatio Meni
Contorno Menn
Data Dietista
Firma del Dietista
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