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Nota: il presente documento è stato redatto seguendo i 
suggerimenti della Carta europea dei diritti e delle responsabilità̀ 
degli anziani bisognosi di assistenza e di cure a lungo termine 
(EU 2010) 
 
This document contains some basic information about our 
assisted living in English. For more information it is possible to 
contact our administration staff members who can offer more 
detailed information about our services. 
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Missione e obiettivi della Casa 
 
 

Per secoli le querce sono state la casa ed il riparo di uomini e 
animali; questi a loro volta le amano anche durante l'inverno, 
quando la chioma appare stanca ma non vinta.  

La forza, la saggezza, la solidità, l'abilità di sopravvivere, vivere e 
dar vita, anche nei periodi più difficili, rendono la quercia l'albero 
della vita e sono già insite nelle ghiande i loro 'frutti' e ancora 
nuovi semi.   
 
 
La struttura “Le Querce - Casa dei nonni” è nata per rispondere 
alla domanda sociale di assistenza agli anziani.  
Il suo principale obiettivo è di fornire un servizio orientato al 
rispetto della persona in collaborazione con la famiglia e la 
collettività nelle sue varie espressioni istituzionali e di 
volontariato. 
L’articolazione dei servizi in Residenza Sanitaria Assistenziale 
(RSA), Casa di Riposo (CdR) e Centro Diurno (CD) fanno di 
“Le Querce” una organizzazione polifunzionale in grado di 
adattarsi alle specifiche esigenze di ciascun ospite.  
L’età porta con sé problemi di varia natura che spesso sono 
molteplici e articolati. 
Come avviene in famiglia, la persona anziana viene seguita con 
amore, rispetto ed attenzione.  
Il personale, altamente specializzato, è dedicato al servizio degli 
ospiti ed è aperto a tutti i livelli ad interagire con le famiglie per 
ottenere i migliori risultati della convivenza nella struttura. 
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Per rispondere ai bisogni affettivi ed assistenziali occorrono 
competenze che trovano risposta in varie specializzazioni 
professionali che si integrano per gestire un progetto unitario di 
vita nel contesto di una organizzazione complessa nella quale la 
dimensione sanitaria è solo una delle aree di attenzione.  
Gli ambienti non rispondono solo a requisiti di funzionalità ma 
anche alle esigenze di accompagnare la giornata come si è fatto 
in tutta la vita attiva.  
Ci sono spazi personali come la camera da letto, ma anche sale 
condivise dove leggere o ascoltare musica, dove consumare un 
buon pasto magari preceduto da qualche profumo proveniente 
dalla cucina interna.  
Posti dove isolarsi, dove rinvigorire il corpo come in palestra, 
dove riflettere come nella cappella (nella piena libertà del proprio 
credo religioso), dove esprimere la propria creatività come nel 
salone delle attività manuali. 
L’edificio è circondato da un ampio parco alberato (Macchia 
grande di Manziana) di 15.000 metri quadrati, nel quale 
attraverso percorsi “salute” si raggiungono spazi di sosta.  
Per trascorrere insieme ore serene e impegnare il proprio tempo 
in modo creativo e socializzante, si organizzano festeggiamenti 
per ricorrenze tradizionali durante l'anno, riunioni conviviali, 
passeggiate, attività ginniche, giochi di vario tipo.  
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Autorizzazioni 
 
RSA (Regione): 
 
Autorizzazione: determinazione n. D 3932 prot. N. 28973 del 
25.11.2003 
Nulla Osta n: 45421/4A-03 del 15.04.2004 
Accreditamento definitivo:  DCA n.220 del 29.05.2013 
 
Destinatari: persone anziane con temporanea o prevalente 
limitazione della propria autosufficienza per patologie cronico - 
degenerative. 
Requisiti strutturali: la capacità ricettiva è di 36 posti di cui 18 
di medio livello e 18 di alto livello assistenziale.  
Le camere RSA sono collocate in due nuclei al secondo e terzo 
piano della struttura. In ciascun nucleo esiste una sala incontro, 
un angolo cucina e un bagno comune. 
 
Casa di Riposo e Centro Diurno (Comune di Manziana): 
 
Autorizzazione all’esercizio: Deliberazione n 21 del 24.01.2003  
 
Destinatari: persone anziane autosufficienti o parzialmente 
autosufficienti. 
Requisiti strutturali: la capacità ricettiva della Casa di riposo è 
di 36 posti.  
Le camere sono collocate in due nuclei al primo e quarto piano 
della struttura. In ciascun nucleo esiste una sala incontro, un 
angolo cucina e un bagno comune. 
Il Centro diurno è autorizzato per 20 posti e utilizza ambienti 
comuni al piano terra e al piano parco. 
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1. AMMISSIONE 
 

1.1 Ospiti RSA (also in English) 
La RSA accoglie anziani non autosufficienti per il periodo 
determinato dalla ASL che ne stabilisce anche la permanenza 
attraverso regolari rivalutazioni delle condizioni dell’ospite. 
 
La proposta di accesso alle RSA pubbliche e private 
convenzionate è effettuata dal medico di medicina generale, dai 
servizi territoriali dell'unità sanitaria locale ovvero, in caso di 
dimissione dall'ospedale, dal primario della divisione ospedaliera 
e dai servizi territoriali comunali, nel rispetto della volontà del 
paziente, ovvero in caso di incapacità di intendere e di volere da 
chi esercita la tutela o la curatela. 
 
L'accesso e le dimissioni dalle RSA pubbliche e private 
convenzionate sono disposti dall'unità valutativa territoriale 
(UVT), previa valutazione multidimensionale del caso. 
 
L’UVT definisce per ogni ospite il livello di inserimento (basso - 
alto) e il piano assistenziale individuale (PAI) che deve essere 
attuato dalla RSA. La relativa documentazione deve essere 
presentata al momento dell’ammissione. L’UVM potrà, nel tempo, 
proporre percorsi alternativi ritenuti più rispondenti alla 
evoluzione delle condizioni di ogni singolo ospite, in un rapporto 
di fattiva collaborazione con lo staff assistenziale della Struttura. 
 
La dimissione dell’ospite, che può avere anche carattere 
temporaneo, può avvenire sia su richiesta dell’ospite o di un suo 
familiare che su richiesta dell’UVT per le mutate condizioni 
dell’ospite.  
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L’UVT assicura l’integrazione con i servizi sanitari e socio-
assistenziali del territorio.  
 
Admission 
The RSA takes in non self-sufficient elderly for the period determined by 
the ASL, which also establishes the length of stay through regular 
reassessments of the guest's condition. 
 
The proposal for access to public and private RSAs with special 
agreements is made by the general practitioner, the territorial services 
of the local health unit, or, in the event of discharge from hospital, by 
the head of the hospital division and the municipal territorial services, in 
compliance with the patient's wishes, or, in the event of incapacity, by 
the person exercising guardianship or curatorship. 
 
Access to and discharge from public and private contracted RSAs are 
arranged by the territorial evaluation unit (UVT), following a 
multidimensional case assessment. 
 
The UVT defines for each guest the insertion level (low - high) and the 
individual care plan (PAI) to be implemented by the RSA. The relevant 
documentation must be presented on admission. The UVM may, over 
time, propose alternative paths deemed more appropriate to the 
evolution of each guest's condition, in a relationship of active 
collaboration with the facility's care staff. 
 
The guest's discharge, which may also be of a temporary nature, may 
take place either at the request of the guest or a family member or at 
the UVM's request due to the guest's changed condition.  
 
The UVM ensures integration with the health and social welfare 
services. 

1.2 Liste di attesa (also in English) 
Le liste di attesa per l’ingresso in RSA sono gestite dalla ASL 
Roma 4. 
 
The waiting lists are managed by the ASL Roma 4. 
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1.3 Ospiti Casa di Riposo e Centro Diurno 
La Casa di Riposo accoglie anziani autosufficienti o parzialmente 
non autosufficienti in modo stabile, tuttavia sono anche possibili 
ricoveri di sollievo con una permanenza minima di 7 notti.   
 
L’accesso come anche la dimissione vengono disposti su 
richiesta dell’interessato o dei familiari a seguito di colloquio 
informativo e visita della struttura per la scelta della stanza.  

 

1.4 Documentazione (also in English) 
Al momento della ammissione dovrà essere compilata la scheda 
di domanda che contiene la dichiarazione di accettazione della 
presente Carta dei Servizi e del Regolamento. 
 
La scheda di domanda dovrà essere corredata dalla seguente 
documentazione: 

- Copia carta di identità e codice fiscale; 
- Libretto sanitario; 
- Libretto esenzione ticket (se applicabile); 
- Documentazione di invalidità (se applicabile);  
- Dichiarazione medico curante di esenzione da malattie 

infettive e grado di autosufficienza (predatata non oltre 3 
giorni); 

- Terapia del medico curante su documento, debitamente 
timbrato e firmato, con indicazione dei medicinali e degli 
orari di somministrazione.  

- Eventuali documentazioni di recenti dimissioni da 
Ospedali o altre Cliniche; 

- Esami di laboratorio: sangue e urine, ecc., recenti; 
- Eventuali prescrizioni fisioterapiche. 

 
Tutte le informazioni raccolte saranno conservate con la 
necessaria riservatezza nel rispetto della normativa vigente. 
Il responsabile della privacy a norma del GDPR 2016/679 in 
materia di privacy è la dott.ssa Alessandra Mosci. 
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Documents 
At the time of admission, an application form must be completed, which 
contains a declaration of acceptance of this Service Charter and the 
Rules and Regulations. 
 
The application form must be accompanied by the following documents 
- Copy of identity card and tax code; 
- Health booklet; 
- Ticket exemption booklet (if applicable); 
- Disability documentation (if applicable);  
- Treating physician's declaration of exemption from infectious diseases 
and degree of self-sufficiency (predated by no more than 3 days); 
- Treating physician's statement on document, duly stamped and 
signed, indicating medication and times of administration.  
- Any documentation of recent discharge from hospitals or other clinics; 
- Recent laboratory tests: blood and urine, etc; 
- Any physiotherapy prescriptions. 
 
All information collected will be kept with the necessary confidentiality in 
accordance with current legislation. 
The person in charge of privacy in accordance with GDPR 2016/679 is 
Dr Stefano Ciferri. 
 
 

1.5 Occorrente da portare all’ingresso (also in English) 
Di seguito si propone un elenco (non esaustivo) dell’occorrente 
da portare all’ingresso in struttura. 
Indumenti: saranno adatti per una vita collettiva, e vanno 
personalizzati con il nome dell’ospite.  

- Tute o pantaloni con elastico in vita;  
- scarpe comode e pantofole, possibilmente senza lacci; 
- Pigiami e indumenti intimi (con copertura quindicinale) e 

una vestaglia; 
- Accappatoio o telo grande per doccia;  

Prodotti per l’igiene personale: 
- Saponi vari: schiuma per doccia, shampoo, detergente 

intimo; dentifricio; pasticche per dentiera (se utilizzata); 
- crema idratante per il corpo; 
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- pettine e spazzola; 
- spazzolino da denti; 
- deodorante; 
- spugna per la detersione del corpo; 
- bacinella quadrata (bagno piedi).  

Per uomini (in aggiunta):  
- lamette (da consegnare all’OSS all’arrivo) e schiuma da 

barba o rasoio elettrico; 
- dopobarba.  

 
La dotazione di base, qui esposta in modo puramente indicativo, 
dovrà essere rinnovata dai familiari a cui è affidata anche la cura 
del cambio di stagione in accordo con il personale di assistenza. 
Tutti i materiali e gli indumenti devono essere marcati con il 
nome dell’ospite. 
 
Eventuali ausili per la deambulazione (bastone, tripode, 
carrozzina, ecc.), se in uso. Per gli ausili rilasciati dalla ASL è 
importante portare anche la relativa documentazione e 
depositarla in amministrazione.  
 
Nel rispetto dell’ambiente è possibile portare piccoli quadri o 
arredi e oggetti per personalizzare la stanza.  
 
Non è consentito portare piccoli elettrodomestici (fornelli, stufette, 
frigoriferi, termocoperte, asciugacapelli e quant’altro possa 
costituire un rischio per la sicurezza).  
 
La Direzione non risponde di eventuali danneggiamenti, 
manomissioni o perdita di oggetti personali degli ospiti. 
 
La Direzione non consente l’utilizzo di materiale non conforme a 
norma C.E. 
 
Necessaire 
Below is a (non-exhaustive) list of what you need to bring when you 
enter the facility: 
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- Clothing suitable for communal living, to be personalised with your 
name, tracksuits or trousers with an elastic waistband;  
- comfortable shoes and slippers, possibly without laces; 
- Pyjamas and undergarments (with a fortnightly cover) and a dressing 
gown; 
- Bathrobe or large towel for shower;  
- Various soaps: shower foam, shampoo, intimate cleanser; toothpaste; 
denture tablets (if used) 
- moisturising body cream; 
- comb and brush; 
- toothbrush; 
- deodorant; 
- body cleansing sponge; 
- square basin (foot bath).  
For men (in addition)  
- razor blades (to be handed in to the OSS on arrival) and shaving foam 
or electric razor; 
- aftershave.  
 
The basic equipment, set out here purely as an indication, must be 
renewed by the family members who are also responsible for taking 
care of the change of season in agreement with the care staff. All 
materials and clothing must be marked with the resident's name. 
 
Walking aids (cane, tripod, wheelchair, etc.), if in use. For aids issued 
by the ASL, it is important to also bring the relevant documentation and 
deposit it with the administration.  
 
With respect for the environment, you may bring small paintings or 
furniture and objects to personalise the room.  
 
It is not permitted to bring small electrical appliances (cookers, cookers, 
refrigerators, heaters, hairdryers and anything else that may pose a 
safety risk).  
 
The Management is not liable for any damage, tampering or loss of 
guests' personal items. 
 
The Management does not allow the use of non-compliant material. 
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1.6 Il Piano di Assistenza Individuale (also in English) 
Il Medico di Medicina Generale (MMG) e il Medico Responsabile 
della RSA redigono una cartella individuale dell’ospite, nella 
quale verranno riportate: la diagnosi di ammissione, l’anamnesi, 
l’esame obiettivo, eventuali esami di laboratorio e specialistici già 
esistenti.  
Essa sarà predisposta per la registrazione del piano di 
assistenza individuale (PAI) con le relative verifiche periodiche e 
gli aggiornamenti, le relazioni delle visite del MMG e dei Medici 
specialisti, i referti degli esami diagnostici e di laboratorio 
successivi.  
Tutte le informazioni raccolte saranno conservate con la 
necessaria riservatezza nel rispetto della normativa vigente. 
 
Il PAI viene redatto dall’équipe entro 30 giorni dall’arrivo 
dell’ospite in struttura. 
 
Il PAI viene rivisto per ogni ospite ogni 6 mesi o quando un 
cambio delle condizioni di salute lo rende necessario. Ogni volta 
che viene rivisto il PAI la Direzione sanitaria della struttura ne 
informa i familiari.  
 
Individual Care Plan 
The General Medical Practitioner (MMG) and the Responsible Doctor of 
the RSA draw up an individual file of the guest, in which the following 
will be recorded: the admission diagnosis, the anamnesis, the objective 
examination, any existing laboratory and specialist examinations.  
It will be prepared for recording the individual care plan (ICP) with its 
periodic checks and updates, reports of visits by the GP and specialist 
doctors, and reports of subsequent diagnostic and laboratory tests.  
All the information collected will be kept with the necessary 
confidentiality in compliance with the regulations in force. 
 
The ICP is drawn up by the team within 30 days of the guest's arrival in 
the facility. 
 
The ICP is reviewed for each guest every 6 months or when a change 
in health conditions makes it necessary. Each time the ICP is revised, 
the facility's health management informs the family members. 
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2. SERVIZI EXTRA 
Sono disponibili alcuni servizi extra che possono essere 
sottoscritti dall’Ospite o dai familiari al momento dell’ingresso o 
successivamente (descritti ai punti 2.1, 2.2, 2.3, 2.4). Le spese 
relative a questi servizi verranno addebitate ex-post all’inizio del 
mese successivo a quello in cui sono avvenute. In caso di 
contestazioni queste vanno presentate alla Direzione 
amministrativa entro e non oltre 30 giorni dalla richiesta di 
pagamento.  

2.1 Lavanderia  
Il lavaggio degli indumenti personali degli ospiti è a cura dei 
familiari che devono sempre garantire la presenza di una 
sufficiente quantità di indumenti puliti e appropriati. 
  
Laddove la situazione lo richieda il personale provvederà 
comunque, senza preavviso, a inviare gli indumenti alla 
lavanderia esterna. 
La nota di addebito della lavanderia farà fede sul tipo e il numero 
dei capi inviati. Il relativo costo verrà addebitato negli extra alla 
fine del mese. 
 
In ogni caso, per i capi delicati o di valore il lavaggio sarà a cura 
dei familiari degli ospiti.  

2.2 Pannoloni 
La struttura gestisce la dotazione dei pannoloni dell’ospite e 
provvede a integrarla laddove necessario addebitando i costi 
negli extra con cadenza mensile.  

2.3 Parrucchiere, barbiere, podologo 
All’interno della struttura sono presenti i servizi di 
parrucchiere/barbiere e podologo. I servizi sono a carico 
dell’ospite e possono essere prenotati in Direzione. 
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2.4 Servizio farmaci 
Qualora la famiglia voglia delegare alla struttura l’acquisto dei 
farmaci è possibile sottoscrivere un servizio di acquisto dei 
farmaci. 

2.5 Assistenza religiosa 
La parrocchia di Manziana offre assistenza religiosa cattolica agli 
ospiti della struttura, inoltre ogni settimana (quando possibile) 
viene celebrata la S. Messa. Su richiesta è possibile contattare il 
parroco per la somministrazione dei sacramenti. 
 
La struttura garantisce pari dignità agli aderenti ad altre religioni 
che possono ricevere assistenza dai ministri del proprio culto, nel 
rispetto reciproco. 

2.6 Volontariato e servizi del territorio 
La struttura favorisce iniziative promosse da organizzazioni del 
territorio a favore degli anziani e promuove attività di volontariato 
e servizio, coordinandole con le sue iniziative socio-ricreative.  
Normalmente il volontariato si orienta a mantenere e promuovere 
attività di relazione tra gli ospiti e con il mondo esterno. 
 

3. ALLOGGIO 

3.1 Le Camere  
Le stanze sono singole (17), doppie (17) o triple (7) e sono tutte 
dotate di letti automatizzati, di campanello di chiamata, di 
apparecchio TV e telefonico.  
 
Ogni camera è dotata di bagno senza barriere architettoniche, 
con wc con funzione di bidet, piatto doccia, lavabo e specchio 
con armadietto personale. Tutti i bagni sono dotati di aspirazione 
per il ricambio dell’aria del locale e della camera. Inoltre sono 
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installati ausili di sostegno per aumentare l’autonomia e la 
sicurezza degli utenti.  
 
In ciascun piano è inoltre presente un bagno di dimensioni 
sufficienti per procedere all’igiene personale degli ospiti in 
qualsiasi condizione (anche con l’uso di attrezzature speciali). 

3.2 Assegnazione 
L’assegnazione della camera viene disposta dalla Direzione con 
attenzione alle preferenze personali dell’ospite, nel rispetto delle 
sue condizioni e sulla base delle disponibilità.  
 
È possibile richiedere una camera singola che comporta una 
maggiorazione della retta di €10 a notte.  
 
La Direzione si riserva la facoltà di spostare l’ospite per 
sopravvenute necessità sanitarie o gestionali dandone pronta 
informazione alla famiglia. 
 

3.3 Custodia valori 
Si consiglia di non trattenere nella propria stanza oggetti di valore 
o denaro, anche se custoditi in cassetti chiusi a chiave, questi 
possono essere depositati in Direzione per la loro custodia. 
 
La Direzione non risponde di eventuali ammanchi di oggetti o 
denaro non depositati. 
 
La Direzione declina inoltre ogni responsabilità per eventuali 
smarrimenti delle protesi e ortesi in uso all’ospite. 

3.4 Pulizia 
Sia le camere che i bagni sono puliti e igienizzati ogni giorno e 
secondo necessità a cura del personale addetto alla mansione. 



 

                                                     
versione 2.5 ago 2026  

18 

4. ALIMENTAZIONE 

4.1 Criteri generali 
L’alimentazione rappresenta per l’anziano una attività di primaria 
importanza sia sotto il profilo psicologico che per quanto attiene 
la dieta generale e specifica di ciascuno. 
I pasti sono preparati all’interno della struttura in una cucina 
professionale da personale debitamente formato. 
 
I pasti sono bilanciati in base alle indicazioni fornite dalla IV 
Revisione dei L.A.R.N. redatti dalla Società Italiana di Nutrizione 
Umana ed alle Linee di Indirizzo Nazionale per la Ristorazione 
Ospedaliera ed Assistenziale del Ministero della Salute. 
 
I menù, preparati dalla dietista e approvati dal Medico 
Responsabile, hanno una rotazione quadri settimanale e, 
seguendo le stagioni, vengono aggiornati con cadenza 
trimestrale. 
 
Il menù giornaliero viene affisso ogni mattina in una bacheca 
della sala da pranzo. Sono sempre disponibili un primo e un 
secondo alternativi. La lista degli allergeni presenti è consultabile 
chiedendo al personale della cucina. 
 
Il menù viene personalizzato sia riguardo agli alimenti che alla 
loro consistenza tenendo conto delle condizioni dell’ospite. 
In situazioni che lo richiedono il pasto viene servito in camera.  
 
I pasti vengono normalmente serviti nella sala ristorante anche 
per utilizzare la riunione come momento di incontro. L’accesso 
alla sala ristorante è consentito ai familiari o ai visitatori solo 
quando condividono il pasto con un familiare o un amico. 
Familiari o ospiti possono pranzare insieme al loro caro previa 
prenotazione presso la Direzione e dietro corrispettivo. In tali 
occasioni sono invitati al rispetto delle regole della casa (e.g. in 
sala da pranzo è severamente vietato consumare alimenti e 
bevande introdotti dall’esterno). 



 

                                                     
versione 2.5 ago 2026  

19 

 
Il controllo dell’approvvigionamento degli alimenti e la loro 
conservazione è fatta nel rispetto del Decreto Leg. 155/97 
(HACCP). 
 
L’elenco dei fornitori delle materie prime è consultabile in sala da 
pranzo. 

4.2 Orari di servizio 
Dalle 06.30 prima colazione servita in camera, dalle 08.30 prima 
colazione servita in sala pranzo.  
Alle 11.00 pranzo persone non autosufficienti e alle 12.00 pranzo 
comune in sala pranzo. 
Alle 18.00 cena persone non autosufficienti, alle 19.00 cena 
comune in sala pranzo.  
A metà mattina e metà pomeriggio distribuzione di bevande 
calde o fredde in relazione alla stagione. 
 

5. ORGANIZZAZIONE DELL’ASSISTENZA 

5.1 Figure professionali 
Nella Struttura operano diverse figure professionali, ciascuna con 
propri compiti e responsabilità. Operano in modo coordinato per 
favorire il benessere degli ospiti. 
– Medico Responsabile: ha la responsabilità dell’assistenza 

sanitaria e delle condizioni psicofisiche degli ospiti; 
– Direzione generale: assicura il corretto ed efficiente 

funzionamento di tutte le componenti organizzative della 
struttura. Fanno parte della direzione generale: 

o Direttore – ha responsabilità di coordinamento e di 
assegnazione delle risorse; 

o Coordinatore assistenza – assicura che l’ospite riceva 
l’assistenza secondo i principi esposti nella presente Carta 
dei servizi;  
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o Coordinatore amministrativo – assicura il rispetto di tutte le 
norme applicabili e coordina le attività di servizio (cucina, 
pulizie, manutenzione, ecc.); 

o Infermiere Dirigente: è responsabile della corretta ed 
efficiente esecuzione di tutte le attività assistenziali; 

– Infermiere professionale: svolge le funzioni proprie della 
sua qualifica professionale. L’assistenza infermieristica è 
assicurata 24 ore su 24, distribuita in tre turni così definiti: 
7-14; 14-21; 21-07; con la necessaria sovrapposizione; 

– Operatore Socio Sanitario: svolge mansioni proprie della 
sua qualifica professionale, con tre turni giornalieri così 
distribuiti: 7-14: 14-21: 21-07, con la necessaria 
sovrapposizione; 

– Terapista della riabilitazione: svolge funzioni di attività 
riabilitativa nei riguardi degli ospiti che lo necessitino o lo 
richiedano, cura l’educazione posturale e cinesiterapica, 
interviene per la valorizzazione funzionale e motoria; 

– Terapista Occupazionale: ha funzioni orientate al 
miglioramento del livello funzionale individuale, facendo 
acquisire una maggiore autonomia nelle attività della vita 
quotidiana, integrando funzioni sensoriali e della creatività; 

– Psicologo – svolge iniziative orientate a potenziare la 
relazioni di aiuto verso gli ospiti/familiari lavorando non solo 
sulla patologia ma anche sul rapporto con l’altro (es. 
gestione del trauma da ricovero, lavoro con la demenza, 
gestione della morte in Struttura, gestione del sentimento di 
impotenza dei familiari, etc…); 

– Assistente sociale – aiuta l’ospite e i suoi familiari 
collaborando alla risoluzione di problemi o difficoltà sociali 
preesistenti al ricovero o che insorgono durante la 
permanenza dell’ospite nella Casa; 

– Dietista – cura il menù e l’alimentazione degli ospiti con 
esigenze speciali; 

– Addetti alla cucina: gestiscono la dispensa e preparano i 
pasti nel rispetto delle indicazioni dietetiche e delle norme 
HACCP; 

– Addetti alle pulizie e giardinaggio: curano le pulizie e la 
igienizzazione di tutti i locali e la manutenzione del parco. 
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6. REGOLE DI COMPORTAMENTO 

6.1 Operatori 
Gli operatori dell’assistenza sono al servizio degli ospiti e sono 
tenuti ad agire nel rispetto dei diritti degli stessi al fine di 
salvaguardare il loro benessere fisico e psicosociale.  
Ogni operatore all'ingresso di un nuovo ospite dovrà accoglierlo 
con educazione, cortesia, disponibilità e attenzione mettendosi al 
suo servizio per seguirlo con particolare cura soprattutto nel 
periodo di inserimento.  

6.2 Ospiti, familiari, visitatori 
Le visite agli ospiti sono libere, previa informativa al numero delle 
terapiste occupazionali, per favorire il mantenimento dei rapporti 
con i familiari e amici. Ai familiari è richiesta la massima 
collaborazione nel periodo di inserimento dell'ospite, ed una 
presenza per quanto possibile assidua per tutto il periodo della 
sua permanenza.  
I visitatori dovranno rispettare il corretto svolgimento delle attività 
in corso (pranzo, riposo, igiene personale, ecc.), le norme di 
sicurezza e le istruzioni della Direzione. Per ragioni di 
riservatezza i familiari non sono ammessi nelle stanze e nei 
corridoi durante l’igiene personale degli ospiti. Non sono altresì 
ammessi in stanza durante le medicazioni. 
 
Sono consigliati i seguenti orari di visita: domenica mattina 
10,30-11,30, tutti i giorni 15,00-16,30. Gli orari potranno subire 
variazioni e sono verificabili nella bacheca all’ingresso. Eventuali 
esigenze specifiche dei familiari potranno essere prese in 
considerazione. 
Si richiede che i familiari e gli ospiti tengano con il personale 
rapporti di rispetto e di comprensione della necessità della 
applicazione di regole relative al buon funzionamento di una 
comunità.  
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Gli ospiti che riscontrino eventuali inadempienze nei servizi resi 
dal personale sono invitati a presentare segnalazione (anche in 
forma scritta) alla Direzione che offrirà la massima disponibilità 
all'ascolto e alla soluzione dei problemi nel minor tempo 
possibile.  
 
Non è consentito tenere bevande alcoliche ad uso personale.  
 
È vietato fumare all’interno della struttura (legge 3 del 
16/01/2003). 

6.3 Informazioni sanitarie 
I familiari che desiderano ricevere informazioni sullo stato 
sanitario dell’ospite potranno chiamare direttamente gli infermieri. 
Per relazionarsi direttamente con la Dirigente Infermieristica o il 
Medico Responsabile potranno rivolgersi alla direzione 
amministrativa per concordare un appuntamento.  

6.4 Comitato di Partecipazione 
La RSA “Le Querce – Casa dei nonni” favorisce la partecipazione 
degli ospiti e dei familiari alla organizzazione e gestione della vita 
comunitaria e delle iniziative culturali e socio-assistenziali anche 
attraverso un Comitato di partecipazione (costituendo) che si 
incontra almeno ogni sei mesi e disciplinato dalla normativa 
vigente.  
Il Comitato di Partecipazione è costituito da: 

a) due rappresentanti degli ospiti; 
b) un rappresentante delle famiglie; 
c) un rappresentante delle associazioni di volontariato che 

operano all’interno della struttura (AVO); 
d) un rappresentante del sindacato pensionati 

maggiormente rappresentativo a livello provinciale; 
e) un rappresentante della Consulta regionale per 

l’handicap.  
I rappresentanti degli ospiti e delle famiglie decadono dalla carica 
allorché essi stessi o i loro familiari cessino di usufruire dei 
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servizi all’interno della RSA e sono sostituiti dai candidati che 
hanno riportato il maggior numero di voti. In carenza, si provvede 
mediante rinnovo completo del Comitato di partecipazione. 
Il Presidente del Comitato avrà tra i suoi compiti quello di 
mantenere i rapporti con la struttura. 
Il Presidente del Comitato farà̀ pervenire alla Direzione della 
struttura comunicazione scritta della data, dell’ora e dell’ordine 
del giorno delle riunioni del Comitato con almeno 15 giorni di 
preavviso. Qualora si ritenesse necessaria la presenza di un 
rappresentante della struttura nella riunione del Comitato, dovrà̀ 
essere inoltrata richiesta scritta e motivata alla Direzione della 
struttura.  
Il regolamento integrale del Comitato di partecipazione che 
include le modalità per a sua formazione è disponibile sul sito 
www.lequerce-cdn.it  alla sezione Regolamentazione. 

6.5 Suggerimenti, reclami e grado di soddisfazione 
Suggerimenti & Reclami 
La Direzione è disponibile alla considerazione di suggerimenti e 
reclami verbali o scritti proposti dagli ospiti o dalle famiglie. A tal 
fine e per maggiore trasparenza è presente in Direzione una 
cassetta dove è possibile inserire tali suggerimenti in forma 
scritta e anonima. 
 
La Direzione si impegna a rispondere ai reclami scritti in un 
tempo massimo di 5 giorni e di risolvere eventuali disservizi nel 
più breve tempo possibile. 
 
Questionario di soddisfazione 
È disponibile presso la Direzione Amministrativa una scheda di 
valutazione per esprimere il grado di soddisfazione per il servizio 
ricevuto.  
 
Il resoconto annuale presenta l’andamento dei questionari e 
propone misure di miglioramento ad essi correlate. 
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7. LA RETTA 

7.1 Casa di Riposo 
La retta base è fissata su base giornaliera e comprende: 

- l’assistenza sanitaria e infermieristica (assistenza 
infermieristica, assistenza socio-sanitaria, assistenza 
psicologica, sociale e animazione); 

- i servizi alberghieri (pulizia, sanificazione e cambio della 
biancheria piana); 

- la ristorazione: la colazione e due pasti principali, 
bevande mattino e pomeriggio. 
 

L’importo della retta viene comunicato al momento 
dell’ammissione ed è legato alle necessità assistenziali 
dell’ospite.  
 
La retta potrà essere rivista in caso di mutamento delle 
condizioni dell’ospite o per i normali aggiornamenti dei prezzi.  
 
È previsto un supplemento di €10,00 al giorno per l’uso della 
camera singola.  
 
In caso di assenza temporanea dell'ospite, si applicheranno le 
seguenti condizioni: 

- In caso di ricovero ospedaliero per evento acuto o 
programmato o rientri in famiglia: resta dovuto lo stesso 
importo. 

- I rientri in famiglia devono essere autorizzati dal Medico 
Responsabile e richiesti con apposito modulo disponibile 
in infermeria.  

- L’ospite una volta dimesso dalla struttura ospedaliera o di 
rientro dalla famiglia potrà essere riammesso in struttura 
previa verifica di compatibilità delle sue condizioni con i 
livelli assistenziali della struttura e la disponibilità del 
posto.  
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Al momento dell’ingresso è previsto un deposito cauzionale pari 
a trenta volte la retta giornaliera che sarà restituito al momento 
dell'ultimo pagamento.  
 
La prenotazione per periodi brevi è finalizzata con il versamento 
di una caparra pari al 30% del primo mese o frazione di mese 
richiesto. In caso di cancellazione o modifiche effettuate fino a 14 
giorni prima della data prevista di arrivo non viene addebitato 
alcun costo e la caparra sarà interamente restituita. In caso di 
cancellazione o modifiche effettuate oltre tale termine o di 
mancata presentazione, verrà trattenuta la caparra. 
 

7.2 RSA 
La retta base è fissata su base giornaliera e comprende: 

- l’assistenza sanitaria e infermieristica (assistenza medica, 
assistenza infermieristica, assistenza socio-sanitaria, 
fisioterapia, assistenza psicologica, sociale e 
animazione); 

- i servizi alberghieri (pulizia, sanificazione e cambio della 
biancheria piana); 

- la ristorazione: la colazione e due pasti principali, 
bevande mattino e pomeriggio. 

 
L’ospite ammesso in RSA deve contribuire per la parte dei costi 
non sanitari secondo le modalità definite dalla Regione Lazio con 
Decreto del Presidente n. 101 del 9/4/2013 che variano a 
seconda del livello assistenziale assegnato dalla UVT come 
segue: 

- Livello assistenziale mantenimento alto: €64,86 (retta 
giornaliera); 

- Livello assistenziale mantenimento basso: €53,90 (retta 
giornaliera). 
 

È possibile richiedere quale opzione extra la camera singola ad 
un costo supplementare di €10 a notte.  
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In caso di assenza temporanea dell'ospite, si applicheranno le 
condizioni previste dalla Regione e qui di seguito brevemente 
riassunte: 

- In caso di ricovero ospedaliero per evento acuto o 
programmato o rientri in famiglia di durata inferiore o 
uguale a 10 notti: pagamento della quota di 
compartecipazione a carico dell’Ospite secondo le 
modalità definite dalla regione Lazio. 

- In caso di ricovero ospedaliero per evento acuto o 
programmato o rientro in famiglia di durata superiore a 10 
notti l’ospite potrà essere dimesso dalla ASL. L’ospite 
potrà essere riammesso in struttura con precedenza 
previa autorizzazione della ASL.  

 

7.3 Servizi extra 
Restano a carico degli ospiti a titolo esemplificativo e non 
esaustivo: 
- il lavaggio della biancheria personale ed eventuali pannoloni 

(oltre a quelli forniti dalla ASL); 
- i servizi personali quali: barbiere, parrucchiere, podologo; 
- i farmaci non a carico del SSN e i ticket; 
- ogni altra prestazione di cura personale aggiuntiva (e.g. 

fisioterapia per gli ospiti di casa di riposo); 
- le visite specialistiche e gli esami clinici espressamente 

richiesti; 
- i trasporti da e per centri di assistenza sanitaria esterna. 
- e ogni altra spesa non inclusa nella retta. 

 

7.4 Pagamenti 
Il pagamento della retta mensile deve essere fatto entro i primi 
cinque giorni del mese successivo, preferibilmente con bonifico 
bancario. 
Per i pagamenti effettuati oltre il 10 del mese successivo saranno 
addebitati €10 per oneri amministrativi. 
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Per i pagamenti effettuati oltre il 20 del mese successivo saranno 
addebitati €20 per oneri amministrativi. 
In caso di mancato pagamento entro la fine del mese la struttura 
si riserva di adire alle vie legali restando a carico dell’ospite tutti 
gli oneri connessi. 
 

7.5 Dimissioni 
Le dimissioni volontarie dell'ospite devono essere comunicate 
per scritto alla Direzione con almeno 30 giorni di preavviso con 
domanda personale o richiesta dei familiari. 
 
In tutti i casi al momento dell'uscita dalla struttura verranno 
restituiti gli effetti personali in custodia. Il deposito cauzionale 
infruttifero versato al momento dell'ammissione verrà restituito al 
netto di quanto dovuto alla struttura a qualsiasi titolo. A richiesta 
e a pagamento è possibile ricevere la cartella clinica dell’ospite 
che verrà consegnata entro 30 giorni. 
 
Al momento dell’uscita dalla struttura è anche necessario liberare 
la stanza da indumenti e oggetti dell’ospite. Qualora la stanza 
non venga liberata provvederà la struttura con addebito del 
costo. Gli effetti personali raccolti dalla stanza dell’ospite 
andranno ritirati entro 10 giorni. Decorso tale termine e senza 
ulteriori comunicazioni verranno smaltiti con oneri a carico dei 
familiari. 
 
La Direzione ha la facoltà di recedere dal contratto di ingresso e 
di dimettere l’ospite qualora questi tenga una condotta 
incompatibile con la vita comunitaria o commetta gravi e ripetute 
violazioni delle Regole della Struttura. La Direzione dovrà 
comunicare l’insorgere della suddetta incompatibilità all’ospite, al 
familiare, al curatore, al Tutore o all’Amministratore di Sostegno. 
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Dove siamo e come raggiungerci da Roma 
 
Via Casale delle Grazie, 4 – 00066 – Manziana (RM) 
 
Treni:  
in partenza per Manziana ogni ora della Staz. di Roma Ostiense - 
Linea Ferroviaria Roma-Viterbo  
Autobus Cotral:  
in partenza per Manziana ogni ora dal Capolinea Roma nord – 
Saxa Rubra Via Cassia – Prima fermata Manziana  
Auto:  
1) SS2 Cassia Bis - direz. Viterbo - uscita Cesano, seguire 
segnaletica per Bracciano/Manziana sulla s 493.   
 
2) A12 Roma - Civitavecchia uscita Cerveteri – Ladispoli, seguire 
indicazioni per Bracciano/Manziana SS1 Aurelia – Svoltare per 
Sasso sino all’incrocio con la Braccianese (sp 493). Ingresso 
Manziana, via Roma (dopo i Carabinieri) prima via a destra. 
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Note personali: 
 
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________
________________________________________ 
________________________________________ 
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