
Scheda Alfa_1

MODALITA' 
particolari di 

espeltamento delle 
attività richieste

ATTIVITA' da garantire h 24, 7 giorni su 7 (festivi in clusi)
U.O. 

DI RIF.

NELLA FASCIA ORARIA DI MAGGIORE AFFLUSSO AL PRONTO SOCCORSO ( tutti i giorni, festivi compresi, dalle 7 all'1 circa)  
TRASPORTO PAZIENTI DAL PRONTO SOCCORSO E/O DALLA MEDICINA D'URGENZA VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o viceversa  con mezzi 
appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale 
della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa con l'utilizzo di 
dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)

NELLA FASCIA ORARIA DI AFFLUSSO RIDOTTO AL PRONTO SOCCORSO ( tutti i giorni, festivi compresi, dall'1 alle 7 circa)  
AUSILIO AL TRASPORTO DI PAZIENTI DAL PRONTO SOCCORSO E/O DALLA MEDICINA D'URGENZA VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o 
viceversa  con mezzi appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da 
parte del personale della U.O. di destinazione.
AUSILIO AL TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa 
con l'utilizzo di dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)

Trasporto del paziente/salma tra i vari locali del Pronto Soccorso e della Medicina d'urgenza

Supporto alla mobilizzazione dei pazienti 

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza e 
senza indugio in caso 
di emergenza (es. 
codici rossi)) dalla 
richiesta o 
prenotabile

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti al Pronto Soccorso:
es. campioni biologici, campioni istologici, sacche di sangue, documentazione cartacea per la Direzione Medica e l'Accettazione, materiale processato 
e/o da processare, posta, tracciati ECG, stick per diabetici, referti, farmaci, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.

All'arrivo della merce 
e ad ogni fine turno 
del personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Sistemazione materiali vari e biancheria negli appositi depositi/armadi/carrelli di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per 
eventuale riordino materiale e verifica scadenze materiale

Dopo la 
somministrazione dei 
pasti

Pulizia e riordino cucina 

Una volta al giorno Riordino spazi adibiti all'uso del medico di guardia e rifacimento letti

Dopo l'utilizzo Riordino sale emergenza, sale visita, triage e locali vari del Pronto Soccorso ed eventuale rifornimento di materiali e biancheria mancanti

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Riordino vuote e ripristino materiale mancante

Eventuale invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo, ecc. e/o viceversa
Recupero carrozzine/barelle presso le varie UU.OO./corridoi/parcheggi
Controllo del numero delle carrozzine e successiva registrazione

Dopo l'utilizzo e su 
programmazione

Pulizia e sanificazione lettini da visita, barelle, carrozzine, piantane flebo, deambulatori, sollevatori, roll, presidi vari, ecc., sostituzione biancheria/teli e 
rifacimento barelle/lettini

Ad ogni dimissione 
e/o trasferimento

Pulizia e sanificazione unità paziente (composta da: letto o barella + materassino antidecubito + pompe siringa e d'infusione + monitor + asta 
portaflebo + respiratore + comodino e armadietto) e rifacimento letto

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione valigette per trasporto materiale biologico

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione carrelli vari 

Dopo l'utilizzo Ripristino contenitori per materiale biologico con coperchi o tappi a chiusura ermetica

Controllo ganci tende divisorie, smontaggio tende per lavaggio e rimontaggio tende pulite

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Preparazione contenitori e liquidi per decontaminazione strumenti e presidi

Una volta al giorno
Pulizia aree esterne del Pronto Soccorso (es. rimozione foglie, svuotamento cestini, rimozione cicche, ecc. da ingresso pedonale, ingresso 
ambulanze, zona deposito bombole, ecc.) 

Pulizia locali 

Controllo dei bagni utenza e rifornimento del materiale igienico sanitario (es. carta igienica, salviette monouso, ecc.) 

Chiusura sacchi biancheria e divise sporche in tutti i locali del Pronto Soccorso e trasporto al punto di raccolta di piano

Chiusura contenitori rifiuti speciali in tutti i locali del Pronto Soccorso e trasporto al deposito di piano 

Ritiro contenitori vuoti dal deposito di piano e trasporto in tutti i locali del Pronto Soccorso 

SCHEDA TECNICA ALFA

Quando necessita, al 
di fuori del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie

P.O. PESARO CENTRO

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza e 
senza indugio in caso 
di emergenza (es. 
codici rossi)) dalla 
richiesta o 
prenotabile
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Nel più breve tempo 
possibile, al fine di 
garantirne l'utilizzo in 
caso di una nuova 
emergenza

Ricondizionamento sale emergenza, triage, sale visita e sala di attesa

Nella fascia oraria 
11:30 - 12:30

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Pronto Soccorso e Medicina d'urgenza e successiva riconsegna in cucina

Nella fascia oraria 
18:00 - 19:00

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Pronto Soccorso  e Medicina d'urgenza e successiva riconsegna in cucina

Nella fascia oraria 
7:30-08

Ritiro carrello delle colazioni presso il Servizio Cucina e consegna in Pronto Soccorso e Medicina d'urgenza

Nella fascia oraria 
16:30-17:00

Ritiro carrello delle colazioni in Pronto Soccorso e Medicina d'urgenza e riconsegna presso il Servizio Cucina

Attività ausiliarie varie 

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

NELLA FASCIA ORARIA NOTTURNA (tutti i giorni, festivi compresi, dalle 20 alle 8 circa)
AUSILIO AL TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) VERSO TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) con 
mezzi appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del 
personale della U.O. di destinazione.
AUSILIO AL TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa 
con l'utilizzo di dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)
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Nel caso in cui si riscontri che sostino all'interno del presidio persone non identificate (in particolare durante la notte) avvisare, tramite la portineria, il 
reperibile della Direzione Medica di Presidio T

ut
te

 
le

 
U

U
.

O
O

.

MODALITA' 
particolari di 

espeltamento delle 
attività richieste

ATTIVITA' da garantire nella fascia oraria di maggiore a fflusso di utenti alla Diagnostica per immagini (com pendente: Radiologia, Ecografia, 
Risonanza Magnetica e TAC) e alle varie UU.OO. per prest azioni ambulatoriali e/o specialistiche (dalle 07:30  alle 20 circa dal lun. al ven. e 

dalle 7:30 alle 14 circa il sabato) in aggiunta alle  attività di cui sopra

U.O. 
DI RIF.

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

TRASPORTO PAZIENTI DALLA UO DIAGNOSTICA PER IMMAGINI VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o viceversa con mezzi appropriati alle condizioni 
di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa con l'utilizzo di 
dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)

Trasporto del paziente dalla sala d'attesa alla diagnostica e/o viceversa

Supporto alla mobilizzazione dei pazienti 

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti alla UO Diagnostica per immagini:
es. campioni biologici, campioni istologici, sacche di sangue, documentazione cartacea per la Direzione Medica e l'Accettazione, posta, referti, 
farmaci, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.        

All'arrivo della merce 
e comunque almeno 
una volta al giorno

Sistemazione materiali vari e biancheria negli appositi depositi/armadi/carrelli di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per 
eventuale riordino materiale e verifica scadenze materiale

Una volta al giorno Riordino spazi adibiti all'uso del medico di guardia e rifacimento letti

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-19)

Riordino diagnostiche e locali vari della Diagnostica per immagini ed eventuale rifornimento di materiali e biancheria mancanti

Eventuale invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo.
Recupero carrozzine/barelle presso le varie UU.OO./corridoi/parcheggi
Controllo del numero delle carrozzine e successiva registrazione

Dopo l'utilizzo
Pulizia e sanificazione lettini da visita/lettini radiologici, barelle, carrozzine, piantane flebo, deambulatori, sollevatori, roll, presidi vari, ecc., sostituzione 
biancheria/teli e rifacimento barelle/lettini

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione valigette per trasporto materiale biologico

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione carrelli vari 

Controllo ganci tende divisorie, smontaggio tende per lavaggio e rimontaggio tende pulite

Pulizia locali 

Controllo dei bagni utenza e rifornimento del materiale igienico sanitario (es. carta igienica, salviette monouso, ecc.) 

Chiusura sacchi biancheria e divise sporche in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia) e trasporto al punto di raccolta di 
piano

Chiusura contenitori rifiuti speciali in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia) e trasporto al deposito di piano 

Ritiro contenitori vuoti dal deposito di piano e trasporto in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia)

Nel più breve tempo 
possibile, al fine di 
non interrompere 
l'attività diagnostica

Ricondizionamento diagnostiche

Attività ausiliarie varie
Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO BLOCCO OPERATORIO, POLO ENDOSCOPICO, SALA GESSI e SALA PARTO) 
VERSO TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO BLOCCO OPERATORIO, POLO ENDOSCOPICO, SALA GESSI e SALA PARTO) con mezzi appropriati alle 
condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale della U.O. di 
destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto e/o viceversa con l'utilizzo di dispositivi idonei 
(sollevatore, roller, ecc.)
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Quando necessita, al 
di fuori del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie



Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

Trasferimento letti in appoggio
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Controllare che:
- lungo i viali esterni, 
- all'ingresso principale dell'ospedale, 
- nei vari corridoi ed atri comuni, 
non ci sia materiale di vario genere depositato (es. carrozzine, scatole vuote, roll vuoti del magazzino, ecc.), quindi rimuoverlo e trasportarlo negli 
appositi spazi/sedi a seconda del materiale rinvenuto T
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Ritiro farmaci scaduti, termometri rotti, toner, cartucce, pile esauste, cassette magnetiche (es. holter), cd di scarto dalle varie UU.OO. e trasporto al 
rispettivi punti di raccolta del presidio 

Ritiro attrezzature informatiche (es. stampanti, computer, monitor, scanner, fotocopiatrici, ecc.) dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie 
UU.OO./depositi di destinazione

Ritiro fascicoli, faldoni, scatole contenenti materiale cartaceo dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione 

Ritiro di piccoli arredi (es. sedie, cassettiere, scrivanie, classificatori, armadietti spogliatoio, appendiabiti, carrozzine, barelle, letti, ecc.) ed attrezzature 
dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione

Sistemazione materiali vari negli appositi depositi/armadi di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per eventuale riordino 
materiale e verifica scadenze materiale

Invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo, ecc.

MODALITA' 
particolari di 

espeltamento delle 
attività richieste

ATTIVITA' da garantire nella fascia oraria di afflusso ridotto di utenti alla Diagnostica per immagini (comp endente: radiologia, ecografia, 
risonanza magnetica e tac) e alle varie UU.OO. per presta zioni ambulatoriali e/o specialistiche (ossia dalle 14 alle 20 circa il sabato e dalle 7 

alle 19 circa i festivi) in aggiunta alle attività d i cui sopra

U.O. 
DI RIF.

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

TRASPORTO PAZIENTI DALLA UO DIAGNOSTICA PER IMMAGINI VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o viceversa con mezzi appropriati alle condizioni 
di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa con l'utilizzo di 
dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)

Trasporto del paziente dalla sala d'attesa alla diagnostica e/o viceversa

Supporto alla mobilizzazione dei pazienti 

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti alla UO Diagnostica per immagini:
es. campioni biologici, campioni istologici, sacche di sangue, documentazione cartacea per la Direzione Medica e l'Accettazione, posta, referti, 
farmaci, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.        

All'arrivo della merce 
e comunque almeno 
una volta al giorno

Sistemazione materiali vari e biancheria negli appositi depositi/armadi/carrelli di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per 
eventuale riordino materiale e verifica scadenze materiale

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-19)

Riordino diagnostiche e locali vari della Diagnostica per immagini ed eventuale rifornimento di materiali e biancheria mancanti

Eventuale invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo.
Recupero carrozzine/barelle presso le varie UU.OO./corridoi/parcheggi
Controllo del numero delle carrozzine e successiva registrazione

Dopo l'utilizzo
Pulizia e sanificazione lettini da visita/lettini radiologici, barelle, carrozzine, piantane flebo, deambulatori, sollevatori, roll, presidi vari, ecc., sostituzione 
biancheria/teli e rifacimento barelle/lettini

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione valigette per trasporto materiale biologico

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione carrelli vari 

Controllo ganci tende divisorie, smontaggio tende per lavaggio e rimontaggio tende pulite

Pulizia locali 

Controllo dei bagni utenza e rifornimento del materiale igienico sanitario (es. carta igienica, salviette monouso, ecc.) 

Chiusura sacchi biancheria e divise sporche in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia) e trasporto al punto di raccolta di 
piano

Chiusura contenitori rifiuti speciali in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia) e trasporto al deposito di piano 

Ritiro contenitori vuoti dal deposito di piano e trasporto in tutti i locali della Diagnostica per immgini (radiologia e ecografia)

Nel più breve tempo 
possibile, al fine di 
non interrompere 
l'attività diagnostica

Ricondizionamento diagnostiche

Attività ausiliarie varie
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Quando necessita, al 
di fuori del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie

Si evidenzia che, affinchè l'attività di radiologia possa regolarmente iniziare alle ore 8 e svolgersi come da programmazione, è fondamentale che tutti i pazienti in lista di attesa per le ore 
8 vengano trasportati presso la radiologia entro e non oltre tale orario.

Attività 
programmabile 
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Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

Trasferimento letti in appoggio
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Controllare che:
- lungo i viali esterni, 
- all'ingresso principale dell'ospedale, 
- nei vari corridoi ed atri comuni, 
non ci sia materiale di vario genere depositato (es. carrozzine, scatole vuote, roll vuoti del magazzino, ecc.), quindi rimuoverlo e trasportarlo negli 
appositi spazi/sedi a seconda del materiale rinvenuto T
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Ritiro farmaci scaduti, termometri rotti, toner, cartucce, pile esauste, cassette magnetiche (es. holter), cd di scarto dalle varie UU.OO. e trasporto al 
rispettivi punti di raccolta del presidio 
Ritiro attrezzature informatiche (es. stampanti, computer, monitor, scanner, fotocopiatrici, ecc.) dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie 
UU.OO./depositi di destinazione

Ritiro fascicoli, faldoni, scatole contenenti materiale cartaceo dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione 

Ritiro di piccoli arredi (es. sedie, cassettiere, scrivanie, classificatori, armadietti spogliatoio, appendiabiti, carrozzine, barelle, letti, ecc.) ed attrezzature 
dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione
Sistemazione materiali vari negli appositi depositi/armadi di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per eventuale riordino 
materiale e verifica scadenze materiale

Invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo, ecc.

Nel caso in cui si riscontri che sostino all'interno del presidio persone non identificate (in particolare durante la notte) avvisare, tramite la portineria, il 
reperibile della Direzione Medica di Presidio T
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Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) VERSO TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) con mezzi 
appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale 
della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto e/o viceversa con l'utilizzo di dispositivi idonei 
(sollevatore, roller, ecc.)
Attività ausiliarie varie presso la UOC Diagnostica per immagini (es. sorveglianza pazienti in attesa di prestazioni radiologiche) T
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Ritiro campioni biologici presso tutte le UU.OO. e consegna al Laboratorio Analisi

Pulizia carrello raccolta prelievi
Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti alle varie UU.OO. 
es. campioni biologici, sacche di sangue, materiale processato e/o da processare, posta, tracciati ECG, stick per diabetici, referti, farmaci, 
chemioterapici, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.
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Ad ogni dimissione 
e/o trasferimento

Pulizia e sanificazione unità paziente (composta da: letto o barella + materassino antidecubito + pompe siringa e d'infusione + monitor + asta 
portaflebo + respiratore + comodino e armadietto) e rifacimento letto

I festivi almeno una 
volta al giorno

Pulizia e sanificazione pompe siringa e d'infusione, monitor, respiratore, asta portaflebo (17 unità paziente)

I festivi almeno una 
volta al giorno

Pulizia e sanificazione emogasanalizzatore e sostituzione telini monouso

Scheda Alfa_2

MODALITA' 
particolari di 

espeltamento delle 
attività richieste

ATTIVITA' da garantire h 24, 7 giorni su 7 (festivi in clusi)
U.O. 

DI RIF.

NELLA FASCIA ORARIA DI MAGGIORE AFFLUSSO AL PRONTO SOCCORSO ( tutti i giorni, festivi compresi, dalle 7 all'1 circa)  
TRASPORTO PAZIENTI DAL PRONTO SOCCORSO E/O MEDICINA D'URGENZA VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o viceversa  con mezzi appropriati 
alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale della U.O. di 
destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa con l'utilizzo di 
dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)
NELLA FASCIA ORARIA DI AFFLUSSO RIDOTTO AL PRONTO SOCCORSO ( tutti i giorni, festivi compresi, dall'1 alle 7 circa)  
AUSILIO AL TRASPORTO DI PAZIENTI DAL PRONTO SOCCORSO E/O MEDICINA D'URGENZA VERSO TUTTE LE UU.OO. e/o viceversa  con 
mezzi appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del 
personale della U.O. di destinazione.
AUSILIO AL TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa 
con l'utilizzo di dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)

Trasporto del paziente/salma tra i vari locali del Pronto Soccorso e della Medicina d'urgenza

Supporto alla mobilizzazione dei pazienti 

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza e 
senza indugio in caso 
di emergenza (es. 
codici rossi)) dalla 
richiesta o 
prenotabile

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti al Pronto Soccorso:
es. campioni biologici, campioni istologici, sacche di sangue, documentazione cartacea per la Direzione Medica e l'Accettazione, materiale processato 
e/o da processare, posta, tracciati ECG, stick per diabetici, referti, farmaci, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.

All'arrivo della merce 
e ad ogni fine turno 
del personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Sistemazione materiali vari e biancheria negli appositi depositi/armadi/carrelli di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per 
eventuale riordino materiale e verifica scadenze materiale

P.O. FANO

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza e 
senza indugio in caso 
di emergenza (es. 
codici rossi)) dalla 
richiesta o 
prenotabile

I festivi, dopo 
l'effettuazione dei 
prelievi nelle UU.OO. 
(indicativamente alle 
7)
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Attività 
programmabile 

T
ut

te
 le

 U
U

.O
O

.



Dopo la 
somministrazione dei 
pasti

Pulizia e riordino cucina 

Una volta al giorno Riordino spazi adibiti all'uso del medico di guardia e rifacimento letti

Dopo l'utilizzo Riordino sale emergenza, sale visita, triage e locali vari del Pronto Soccorso ed eventuale rifornimento di materiali e biancheria mancanti

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Riordino vuote e ripristino materiale mancante

Eventuale invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo e/o viceversa
Recupero carrozzine/barelle presso le varie UU.OO./corridoi/parcheggi
Controllo del numero delle carrozzine e successiva registrazione

Dopo l'utilizzo e su 
programmazione

Pulizia e sanificazione lettini da visita, barelle, carrozzine, piantane flebo, deambulatori, sollevatori, roll, presidi vari, ecc., sostituzione biancheria/teli e 
rifacimento barelle/lettini

Ad ogni dimissione 
e/o trasferimento

Pulizia e sanificazione unità paziente (composta da: letto o barella + materassino antidecubito + pompe siringa e d'infusione + monitor + asta 
portaflebo + respiratore + comodino e armadietto) e rifacimento letto

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione valigette per trasporto materiale biologico

Dopo l'utilizzo Pulizia e sanificazione carrelli vari 

Dopo l'utilizzo Ripristino contenitori per materiale biologico con coperchi o tappi a chiusura ermetica

Controllo ganci tende divisorie, smontaggio tende per lavaggio e rimontaggio tende pulite

Ad ogni fine turno del 
personale 
infermieristico 
(indicativamente ore 
13-20-6)

Preparazione contenitori e liquidi per decontaminazione strumenti e presidi

Una volta al giorno
Pulizia aree esterne del Pronto Soccorso (es. rimozione foglie, svuotamento cestini, rimozione cicche, ecc. da ingresso pedonale, ingresso 
ambulanze, ecc.) 

Pulizia locali 

Controllo dei bagni utenza e rifornimento del materiale igienico sanitario (es. carta igienica, salviette monouso, ecc.) 

Chiusura sacchi biancheria e divise sporche in tutti i locali del Pronto Soccorso e trasporto al punto di raccolta di piano

Chiusura contenitori rifiuti speciali in tutti i locali del Pronto Soccorso e trasporto al deposito di piano 

Ritiro contenitori vuoti dal deposito di piano e trasporto in tutti i locali del Pronto Soccorso 

Nel più breve tempo 
possibile, al fine di 
garantirne l'utilizzo in 
caso di una nuova 
emergenza

Ricondizionamento sale emergenza, triage, sale visita e sala di attesa

Nella fascia oraria 
11:45 - 12:45

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Pronto Soccorso e successiva riconsegna in cucina

Nella fascia oraria 
17:45 - 18:45

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Pronto Soccorso e successiva riconsegna in cucina

Mantenere in ordine il punto di raccolta di piano dei rifiuti speciali
Attività ausiliarie varie 

Attività a chiamata da 
efettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile. Trattasi 
di attività che verrà 
richiesta dalle varie 
UU.OO. in caso di 
necessità al di fuori 
dei passaggi degli 
operatori della 
squadra di 
smistamento interna 
e/o in caso di 
urgenza.

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti alle varie UU.OO. 
es. campioni biologici, campini istologici, sacche di sangue, materiale processato e/o da processare, posta, tracciati ECG, stick per diabetici, referti, 
farmaci, chemioterapici, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.
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NELLA FASCIA ORARIA DI MAGGIORE AFFLUSSO ALLA DIAGNOSTICA PER IMMAGINI E ALLE VARIE UU.OO. PER PRESTAZIONI 
AMBULATORIALI E/O SPECIALISTICHE (dalle 08 alle 20 ci rca dal lun. al ven. e dalle 8 alle 14 circa il sabat o)
TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO BLOCCO OPERATORIO, SALA GESSI e SALA PARTO) VERSO TUTTE LE UU.OO. 
(ESCLUSO BLOCCO OPERATORIO e SALA PARTO) con mezzi appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando 
con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto e/o viceversa con l'utilizzo di dispositivi idonei 
(sollevatore, roller, ecc.)
NELLA FASCIA ORARIA DI AFFLUSSO RIDOTTO ALLA DIAGNOSTICA PER IMMAGINI E ALLE VARIE UU.OO. PER PRESTAZIONI 
AMBULATORIALI E/O SPECIALISTICHE (dalle 14 alle 20 il  sabato e dalle 8 alle 20 i festivi)
TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) VERSO TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) con mezzi 
appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del personale 
della U.O. di destinazione.
TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto e/o viceversa con l'utilizzo di dispositivi idonei 
(sollevatore, roller, ecc.)
Attività ausiliarie varie presso la UOC Diagnostica per immagini (es. sorveglianza pazienti in attesa di prestazioni radiologiche)

Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile
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Quando necessita, al 
di fuori del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie



NELLA FASCIA ORARIA NOTTURNA (tutti i giorni, festivi compresi, dalle 20 alle 8 circa)
AUSILIO AL TRASPORTO PAZIENTI DA TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) VERSO TUTTE LE UU.OO. (ESCLUSO SALA PARTO) con 
mezzi appropriati alle condizioni di deambulazione, disposti dalla UO di partenza, restando con il paziente fino alla presa in carico da parte del 
personale della U.O. di destinazione.
AUSILIO AL TRASFERIMENTO DEL PAZIENTE da barella/letto/carrozzina al lettino radiologico/lettino da visita/letto operatorio/letto e/o viceversa 
con l'utilizzo di dispositivi idonei (sollevatore, roller, ecc.)
NELLA FASCIA ORARIA DI APERTURA AL PUBBLICO DELLA CAM ERA MORTUARIA (tutti i giorni, festivi compresi, dalle  8 alle 19): 
trasferimento della salma dal letto alla barella dedicata, trasporto dalle varie UU.OO. alla camera mortuaria, trasferimento della salma dalla barella 
dedicata all'apposito piano di appoggio. 
Sanificazione della barella utilizzata dopo ogni trasporto.
Trasferimento feti/prodotti del concepimento, parti anatomiche dalla Sala Parto e dal Blocco Operatorio alla Camera Mortuaria.

NELLA FASCIA ORARIA DI CHIUSURA AL PUBBLICO DELLA CAM ERA MORTUARIA (tutti i giorni, festivi compresi, dalle  19 alle 8): ausilio al 
trasferimento della salma dal letto alla barella dedicata, ausilio al trasporto della salma dalle varie UU.OO. alla camera mortuaria, ausilio al 
trasferimento della salma dalla barella dedicata all'apposito piano di appoggio. Sanificazione della barella utilizzata dopo ogni trasporto.

Ritiro letti aggiuntivi presso il deposito letti aggiuntivi, trasporto e consegna alle varie UU.OO. e/o viceversa

Ricollocare i letti aggiuntivi nell'apposito deposito, onde evitare che sostino inutilmente lungo i corridoi

Attività a chiamata da 
espletare nelle fasce 
orarie in cui le UUOO 
effettuano il 
trasferimento dei 
appoggio, ossia dalle 
11:00 alle 11:30 e 
dalle 15:00 alle 15:30

Trasferimento letti in appoggio

Controllare che:
- lungo i viali esterni, 
- all'ingresso principale dell'ospedale, 
- nei vari corridoi ed atri comuni, 
non ci sia materiale di vario genere depositato (es. carrozzine, scatole vuote, roll vuoti del magazzino, ecc.), quindi rimuoverlo e trasportarlo negli 
appositi spazi/sedi a seconda del materiale rinvenuto T
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Ritiro farmaci scaduti, termometri rotti, toner, cartucce, pile esauste, cassette magnetiche (es. holter), cd di scarto dalle varie UU.OO. e trasporto al 
rispettivi punti di raccolta del presidio 
Ritiro attrezzature informatiche (es. stampanti, computer, monitor, scanner, fotocopiatrici, ecc.) dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie 
UU.OO./depositi di destinazione

Ritiro fascicoli, faldoni, scatole contenenti materiale cartaceo dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione 

Ritiro di piccoli arredi (es. sedie, cassettiere, scrivanie, classificatori, armadietti spogliatoio, appendiabiti, carrozzine, barelle, letti, ecc.) ed attrezzature 
dalle varie UU.OO., trasporto e consegna alle varie UU.OO./depositi di destinazione
Sistemazione materiali vari negli appositi depositi/armadi di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per eventuale riordino 
materiale e verifica scadenze materiale

Invio in officina per manutenzione di barelle, carrozzine, piantane flebo, ecc.

Nel caso in cui si riscontri che sostino all'interno del presidio persone non identificate (in particolare durante la notte) avvisare, tramite la portineria, il 
reperibile della Direzione Medica di Presidio T
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Chiusura cancello lato ingresso CAD

Chiusura porta ingresso posteriore del Laborario Analisi e porta ingresso corridoio Centrale di Sterilizzazione

6.50 circa Apertura porta ingresso corridoio Centrale di Sterilizzazione e porta ingresso CAD 

7.00 circa Apertura porta ingresso posteriore del Laborario Analisi e del Centro Trasfusionale 

Una volta al giorno Ritiro acqua e generi di vitto vari (es. succhi di frutta per Centro Trasfusionale, ecc.) presso il Servizio Cucina, trasporto e consegna alle varie UU.OO.
T
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Sostituzione delle taniche piene delle attrezzature del laboratorio analisi con quelle vuote, trasporto delle taniche piene fino al deposito di reparto e
versamento del contenuto nell’apposito contenitore per rifiuti sanitari. La
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Una volta al giorno
Riordino spazi adibiti all'uso della guardia medica e chirurgica (2° piano pad. C)
e guardia anestesista (seminterrato pad B) e rifacimento letti S
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Una volta al giorno al 
termine dell'attività 
del C. Trasf.

Rifacimento letti del centro trasfusionale
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Attività 
programmabile

Ritiro liquidi utilizzati dall'Ambulatorio di Cardiologia per indagini diagnostiche e trasporto al punto di raccolta dal presidio
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Quando necessita, al 
di fuori del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie

Chiusura contenitori rifiuti speciali in Rianimazione e trasporto al deposito di piano

Nella fascia oraria 
17:45 - 18:30

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Rianimazione e successiva riconsegna in cucina

Ad ogni dimissione 
e/o trasferimento 
nella fascia oraria 
dalle 12 alle 8

Pulizia e sanificazione unità paziente (composta da: letto + materassino antidecubito + pompe siringa e d'infusione + monitor + respiratore + asta 
portaflebo + comodino + armadietto + box) e rifacimento letto.

MODALITA' 
particolari di 

espeltamento delle 
attività richieste

ATTIVITA' da garantire nei giorni festivi, in aggiunta  alle attività di cui sopra
U.O. 

DI RIF.

Ritirare prelievi ematici dalla seguenti UU.OO. e consegnarli al Laboratorio Analisi: 

21.00 circa
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Attività a chiamata da 
effettuare entro 30 
minuti dalla richiesta 
o prenotabile
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Attività a chiamata da 
effettuare entro 60 
minuti dalla richiesta
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4° piano pad. B - Geriatria
3° piano Pad B - Pediatria
1° piano Pad. B - Ortopedia
1° piano Pad. B - Lungodegenza
1° piano Pad. B - Rianimazione
1° piano Pad. B - Cardiologia
1° piano Pad. B - ORL
P. Terra Pad. B - Ostetricia / Nido
4° piano Pad. C - Medicina Uomini / Donne
2° piano Pad. C - Chirurgia Dipartimentale
1° piano Pad. C - Ostetricia
Pulizia carrello raccolta prelievi

I festivi alle 8 circa Preparazione e ausilio alla distribuzione della colazione
Attività a chiamata da 
efettuare entro 30 
minuti (15 minuti in 
caso di urgenza) 
dalla richiesta o 
prenotabile. 

Consegna e/o ritiro presso le varie UU.OO. di materiali vari occorrenti alle varie UU.OO. 
es. campioni biologici, campini istologici, sacche di sangue, materiale processato e/o da processare, posta, tracciati ECG, stick per diabetici, referti, 
farmaci, chemioterapici, materiale vario, attrezzature sanitarie, ecc.

I festivi nella fascia 
oraria 11:45 - 12:30

Ritiro carrello del vitto in cucina, consegna in Rianimazione, ausilio alla distribuzione del pranzo e successiva riconsegna in cucina

I festivi dopo la 
somministrazione dei 
pasti

Pulizia e riordino cucina 

I festivi dopo la 
somministrazione dei 
pasti

Riordino stanze di degenza 

I festivi una volta al 
giorno

Riordino spazi adibiti all'uso del medico di guardia e rifacimento letti

Riordino vuote

Sistemazione materiali vari e biancheria negli appositi depositi/armadi/carrelli di reparto, smaltimento eventuali cartoni vuoti, verifica giacenze per 
eventuale riordino materiale e verifica scadenze materiale

Pulizia e sanificazione carrelli vari 

Ripristino di DPI negli appositi spazi (armadio all’ingresso del Blocco Operatorio e armadio all'ingresso della Rianimazione)

Preparazione contenitori e liquidi per decontaminazione strumenti e presidi

Ad ogni dimissione 
e/o trasferimento 
nella fascia oraria 
dalle 8 alle 12

Pulizia e sanificazione unità paziente (composta da: letto o barella + materassino antidecubito + pompe siringa e d'infusione + monitor + asta 
portaflebo + respiratore + comodino e armadietto) e rifacimento letto

I festivi almeno una 
volta al giorno

Pulizia e sanificazione pompe siringa e d'infusione, monitor, respiratore, asta portaflebo e 7 unità paziente

I festivi almeno una 
volta al giorno

Pulizia e sanificazione emogasanalizzatore e sostituzione telini monouso

Spolveratura a umido degli scaffali dei farmaci

Pulizia locali 
Controllo dei bagni utenza e rifornimento del materiale igienico sanitario (es. carta igienica, salviette monouso, ecc.) 
Chiusura sacchi biancheria e divise sporche in tutti i locali della Rianimazione e trasporto al punto di raccolta di piano
Chiusura contenitori rifiuti speciali in tutti i locali della Rianimazione e trasporto al deposito di piano 
Ritiro contenitori vuoti dal deposito di piano e trasporto in tutti i locali della Rianimazione

I festivi Attività ausiliarie varie 
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I festivi, quando 
necessita, al di fuori 
del passaggio 
dell'operatore addetto 
alle pulizie

I festivi, dopo 
l'effettuazione dei 
prelievi nelle UU.OO. 
(indicativamente alle 
7-7:30)
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