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1. PREMESSA 

Il presente regolamento pone le norme essenziali per il corretto, efficace ed efficiente funzionamento 
del Progetto di Struttura ANFFAS. 

2. MODALITA' DI ACCESSO 

La presa in carico della persona con disabilità prevede: 

x l'interessato o la Famiglia, Tutore o Amministratore di Sostegno sia socio Anffas; 

Il servizio riceve la richiesta di inserimento da parte della Famiglia, Tutore, Amministratore di 
Sostegno. 

Se la richiesta è compatibile con la nostra offerta: 

x l'equipe fissa un colloquio con il richiedente; 

x valuta quali siano gli interventi che possono essere attivati; 

x concorda le modalità di accesso. 

x L’inserimento   definitivo   avverrà   dopo   un   periodo   di   prova   durante   il   quale   sarà   possibile  
valutare  l’effettiva  gestibilità  e  compatibilità  della  persona  con  la  struttura 

x non possono essere accettate persone con disabilità la cui patologia è afferente a prestazioni 
prettamente sanitarie. 

3. DOCUMENTAZIONE RICHIESTA 

I documenti necessari per l'inserimento all'interno del P.S. sono: 

x Fotocopia del documento di riconoscimento dell'interessato; 

x Fotocopia del codice fiscale dell'interessato; 

x Stato di famiglia; 

x Fotocopia del riconoscimento dell'invalidità; 

x Fotocopia del certificato L. 104/92; 

x Elenco dei recapiti telefonici dei familiari; 

x Fotocopia della nomina del tutore/amministratore di sostegno (per coloro che sono sottoposti a 
tutela); 
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4. DIMISSIONI 

La dimissione dell'utente, prima della fine del progetto, può avvenire per una o più delle seguenti 
ragioni: 

x su istanza dell'interessato o di altro soggetto avente titolo; 

x su decisione dell'equipe; 

x per assenze ripetute, prolungate e/o ingiustificate; 

x per cessazione della causa che ne ha costituito titolo; 

x saranno dimessi gli utenti che, nel periodo di prova, avranno dimostrato effettiva difficoltà e/o 
gravi problematiche di inserimento; 

x verranno altresì dimessi gli utenti che, inseriti in via definitiva, manifestano un'alterazione o 
deterioramento del comportamento dovuti al peggioramento della condizione psicofisica tali da 
risultare incompatibili con l'inserimento nel P.S.; 

x se accolti in altro centro. 

Le dimissioni sono disposte dalla stessa equipe. 

Sono consentite con preavviso scritto obbligatorio almeno 30 giorni prima, le dimissioni volontarie. 

In caso di dimissioni volontarie senza che sia stato dato il preavviso, l'utente o gli obbligati sono tenuti 
al pagamento di una quota pari alla metà del contributo mensile. 

La dimissione dell'utente prevede l'elaborazione di una relazione che verrà rilasciata ai familiari. Una 
copia dovrà essere allegata in cartella. 

5. PARTECIPAZIONE DELL'UTENTE AL COSTO DEL SERVIZIO 

Le famiglie o i tutori/amministratori degli utenti sono chiamati a partecipare al costo del servizio. 

Le quote di contribuzione sono stabilite nelle forme e nella misura decise dal Consiglio Direttivo. 

E’ dovuta la quota pari al 50 % in caso di assenza   dell’utente superiore a 20 giorni, anche se 
giustificato, garantendo il mantenimento del posto. 

In caso di mancato pagamento prolungato la frequenza al P.S. potrà essere sospesa. 

Le famiglie/tutori/amministratori possono inoltre essere chiamate a contribuire alle spese relative ad 
attività straordinarie. 
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6. ORGANIZZAZIONE INTERNA 

Art.1 

L’Anffas-Onlus di Corigliano.   garantisce   l’apertura   dal   lunedì   al   venerdì,   (nella forma seguente: 
Lunedì-Mercoledì-Venerdì dalla ore 09.30 alle ore 18,00, Martedì- Giovedì dalle ore 15,00 alle 
ore 18,00), con chiusure per le festività natalizie, pasquali e nazionali, il calendario viene definito 
annualmente e comunicato alle famiglie. 

Art.2 

La persona disabile è invitata ad  assumere  un  comportamento  finalizzato  al  mantenimento  dell’igiene 
personale, degli spazi utilizzati e ad assumere la cura degli impianti e delle apparecchiature. 

Art.3 

La persona disabile o curatori o  amministratori di sostegno è tenuta a risarcire i danni arrecati a 
persone e/o cose determinate dal proprio comportamento. 
L’amministrazione  declina  ogni  responsabilità  per  danni  che  possono  ricadere  su  persone  e/o  cose  per  
cause  indipendenti  dall’organizzazione  interna. 

Art.4 

Alla persona disabile è assolutamente vietato, per motivi di igiene, di sicurezza e di non turbativa, 
arrecare disturbo alla comunità, ed in particolare: 

- gettare oggetti dalle finestre; 
- vuotare nel water, bidet o lavabo qualsiasi rifiuto che arrechi danno al buon funzionamento 

degli impianti; 
- prelevare  dalle  parti  comuni  della  struttura  oggetti  che  facciano  parte  dell’arredo;; 
- introdurre animali nella struttura. 

Art. 5  

Il P.S. garantisce   il   servizio   pranzo:   gli   operatori   in   collaborazione   con   l’utenza,   provvedono   alla  
realizzazione del pasto e garantiscono assistenza durante lo stesso. 

La preparazione e la distribuzione dei pasti avvengono nella cucina interna dell’Associazione. sita al 
piano primo, nel rispetto delle normative previste. 

La scelta del menù viene preventivamente visionata dal responsabile e affisso in sala pranzo. 

Art. 6 

Il  trasporto  dell’utente  dal  proprio  domicilio  al  centro  e  viceversa  verrà  effettuato  secondo  le  seguenti  
modalità: 

- Mezzo autonomo; 
- Pulmino  messo  a  disposizione  da  enti  esterni  (Asl,  Comune,  etc….). 
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Art. 7 

La struttura è dotata di un armadietto chiuso a chiave per il deposito e conservazione dei medicinali da 
somministrare al bisogno, del materiale di medicazione e di altri materiali di competenza. 

Art. 8 

Le presenze vengono segnate giornalmente dal personale preposto e comunicate alla Segreteria 
Amministrativa. 

Art. 9 

Assenze superiori a 7 giorni consecutivi devono essere giustificate in segreteria contestualmente e 
obbligatoriamente al   rientro   presso   il   Centro.      Si   sottolinea   infine   l’obbligo   di   comunicare  
preventivamente qualsiasi tipo di assenza almeno 24 ore prima. Inoltre  l’assenza  superiore  a  20  giorni  
mensili, anche se giustificata, dovrà essere corrisposta la quota stabilita del contributo pari al 50 %. 

7. RESPONSABILITA’,  DIRITTI  E  DOVERI 

Al fine di favorire una corretta operatività in uno spirito di reale ed efficace collaborazione tra utenti e 
il nostro personale, la persona disabile o chi per lui, si impegna: 

- Ad avere un comportamento rispettoso dei diritti degli altri utenti evitando qualsiasi 
comportamento che possa creare disturbo o disagio agli altri utenti; 

- A collaborare con il personale che si prende cura della sua persona, fornendo tutte le 
informazioni necessarie alla funzionalità  dell’intervento  educativo;; 

- Ad informare tempestivamente la direzione sulla propria intenzione di rinunciare alle 
prestazioni educative programmate; 

- A rispettare le vigenti norme di sicurezza, in particolare il divieto di fumo nei locali della 
struttura; 

A  sua  volta  l’ospite  ha  il  diritto: 

- Di essere assistito e ascoltato con cortesia e disponibilità da tutto il personale afferente alla 
struttura nel rispetto della dignità della persona, delle convinzioni politiche, ideologiche e 
religiose; 

- Ad ottenere informazioni sulle prestazioni socio/educative, con linguaggio comprensibile, 
semplice e chiaro; 

- In  caso  di  incapacità  dell’ospite  tali  informazioni  devono  essere  rese  al  parente  di  riferimento. 

Gli operatori del Centro Anffas Corigliano sono tenuti a collaborare al fine di garantire risposte 
adeguate ai bisogni e ai problemi degli utenti, in applicazione dei programmi di intervento 
personalizzati, assicurando il rispetto della riservatezza e della privacy di ciascuno. 

Gli operatori non si assumono responsabilità per il denaro ed i valori conservati direttamente e 
personalmente dagli utenti. 

Alle persone esterne è richiesto il rispetto delle elementari regole di vita comunitaria al fine di 
garantire convivenza tra tutti gli ospiti, gli operatori  e  tutte  le  figure  presenti  all’interno  della  struttura. 

Le persone esterne, al fine di garantire il rispetto della privacy degli ospiti e per consentire il lavoro 
degli operatori, sono pregate di allontanarsi durante lo svolgimento delle attività del Centro e durante 
la somministrazione dei pasti. 
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8. RAPPORTI CON LE FAMIGLIE, TUTORI, AMMINISTRATORI DI SOSTEGNO 

Il coordinatore del Centro Anffas Corigliano, così come le altre figure professionali facenti parte 
dell’equipe, saranno a disposizione degli utenti e dei familiari/tutore/amministratore di sostegno per 
eventuali chiarificazioni in merito riguardanti le linee di condotta educative. 

Le famiglie interessate possono, previo appuntamento con il coordinatore o suo facente funzioni, 
visitare il Centro durante  l’orario  di  apertura. 

Per   qualsiasi   comunicazione   riguardante   l’organizzazione e la permanenza presso il centro o altre 
esigenze, gli utenti ed i familiari/tutore/amministratore di sostegno faranno riferimento al coordinatore 
o alla segreteria. 

9. VOLONTARIO, TIROCINI, STAGE 

I   volontari   che   prestano   servizio   nella   struttura   possono   affiancarsi   all’attività degli operatori, 
contribuendo al miglioramento qualitativo e quantitativo dei servizi erogati dopo un periodo di 
formazione e con la costante supervisione del Coordinatore. 

Il volontario che intende prestare servizio dovrà prendere visione ed accettare il regolamento interno, 
concordare i giorni di presenza con il responsabile di struttura, registrare la propria presenza su registro 
apposito. 

L’Anffas-Onlus Corigliano può sottoscrivere accordi con Enti, Scuole, Università al fine di effettuare 
stage e tirocini  formativi  all’interno  della  struttura.  Il  Coordinatore  cura  i  rapporti  con  i  vari  referenti  
degli enti esterni. 
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10. MODULISTICA 

ALLEGATO A 
MODULO DI AUTORIZZAZIONE ALLE USCITE 

IL/LA  SOTTOSCRITTO/A_______________________________________  IN  QUALITA’  DI 

____________________  DELL’UTENTE  ________________________________________ 

AUTORIZZA 

L’USCITA   A   SCOPO   RICREATIVO/SOCIALE   ORGANIZZATO DA ANFFAS CORIGLIANO IN 
DATA__________________ PRESSO __________________________________________. 

Esimendo la Struttura da ogni qualsivoglia responsabilità. 

Data__________________ 

                                                                                      Firma____________________________ 
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ALLEGATO B 

PROTOCOLLO  PER  L’AUTOVALUTAZIONE  DELLA  QUALITA’ 

Dal punto di vista   dell’autovalutazione   della   qualità   organizzativa,   è   opportuno   monitorare   che   la  
riunione di equipe si svolga regolarmente con cadenza settimanale e che alla stessa partecipino 
stabilmente il coordinatore e gli educatori. 

Occorrerà inoltre monitorare che  l’equipe  lavori  costantemente  all’elaborazione  della  programmazione  
annuale, dei progetti individualizzati ed alla valutazione e verifica degli stessi. 

Allo stesso tempo va controllata la continuità del servizio erogato, con particolare riferimento alla 
problematica della sostituzione degli operatori assenti. 

QUALITA’  DELL’INTERVENTO 

Relativamente   alla   qualità   dell’intervento,   è   opportuno   che   si   presti   molta   attenzione   alla  
personalizzazione  dell’intervento  stesso. 

Per ogni persona disabile, si deve sempre porre attenzione alle sue capacità ed ai suoi limiti, come pure 
ai suoi bisogni, assistenziali, educativi, cognitivi, psicologici e sociali. 

E’  opportuno,   in  sede  di autovalutazione della qualità dell’intervento,   individuare  obiettivi  generali e 
specifici per il Centro Anffas, da declinare poi in attività e proposte di piccolo, medio e grande gruppo, 
facendo sempre salva la condivisione con le famiglie. 

Va  inoltre  monitorata  l’omogeneità  e  la  continuità  dell’intervento,  curando  che  il  Centro Anffas operi 
attraverso linee guida condivise da tutti gli operatori, sotto il controllo di una funzione di 
coordinamento,  che  garantisce  la  connessione  tra  le  diverse  parti  del  servizio  tra  loro  e  con  l’esterno. 

Dovrà essere pure seguita la condivisione delle informazioni tra gli operatori e la documentazione del 
lavoro tramite strumenti adeguati da istituire, come il diario e la cartella utente. 

Utili saranno le verifiche periodiche della modalità di intervento, secondo le scadenze previste nel 
piano individuale,  comunque  suscettibili  di  modifiche  all’occorrenza. 

Quanto alla relazione con gli utenti, sarà utile ed opportuno connotare il rapporto secondo un reciproco 
riconoscimento, affidando la comunicazione non solo al linguaggio verbale ma anche alla capacità di 
riconoscere  i  messaggi  che  arrivano  dal  corpo  dell’altro. 

Si  dovrà  porre   attenzione  a  che  gli  operatori   accolgano   il  bisogno  della  persona  attraverso   l’ascolto,  
ampliando  il  più  possibile   l’azione  e  la  partecipazione  della  persona,  nonché  stimolando l’autonomia  
nelle azioni quotidiane e nel mantenimento delle relazioni con il territorio. Il tutto nel rispetto 
reciproco tra operatori e persone disabili. 

Quanto alla relazione con le famiglie, è necessario verificare che i rapporti con le stesse siano 
improntati a reciproca collaborazione, rispetto e fiducia. 

Infine, quanto alle relazioni con gli altri servizi ed enti del territorio, sarà utile che il Centro Anffas 
lavori costantemente in rete con altri servizi che si occupano di disabilità, promovendo la 
collaborazione con il vicinato, la  parrocchia, le associazioni del territorio, nonché con le scuole e i 
servizi del territorio. 
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QUALITA’  PROFESSIONALE 

Gli operatori dovranno essere ovviamente in possesso di qualifiche specifiche e con comprovata 
esperienza. Dovranno prevedersi momenti mensili di approfondimento e di supervisione, come pure i 
piani formativi e di aggiornamento annuale per tutti gli operatori. 

I nuovi operatori dovranno essere accompagnati alla conoscenza del servizio dal coordinatore. 

Per gli stessi, dovrà essere previsto un periodo di affiancamento. 

RAPPORTI  TRA  QUALITA’  E  SICUREZZA 

Si dovrà costantemente verificare che per gli operatori sia adottato integralmente quanto previsto dalla 
L. 626/94 in materia di sicurezza. 

Per ogni persona disabile e per le loro famiglie verrà garantito il rispetto della privacy (D.Lgs. 
196/2003). 

Tutti  gli  operatori  avranno  l’obbligo  del  segreto  professionale. 
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ALLEGATO C 

QUESTIONARIO DI GRADIMENTO 

Cari Amici, vi chiediamo cortesemente di dedicarci qualche minuto, per compilare il presente 
questionario, in forma anonima, allo scopo di conoscere il gradimento del servizio offertoVi. 

SEZIONE ANAGRAFICA 

Vi preghiamo di inserire una crocetta sulla risposta che vi rappresenta. 

COMPILATORE 

x UTENTE 
x PARENTE 

GENERE 

x UOMO 
x DONNA 

ETA’ 

x MENO DI 25 ANNI 
x DA 25 A 40 ANNI 
x DA 40 A 60 ANNI 

GRADO DI ISTRUZIONE (Facoltativo) 

x ELEMENTARE 
x MEDIA INFERIORE 
x MEDIA SUPERIORE 
x LAUREA 

SEZIONE DI VALUTAZIONE 

Con riferimento ai seguenti aspetti, Vi chiediamo cortesemente di barrare il livello corrispondente 
alla Vostra valutazione. 

PRESTAZIONI EROGATE DALLA STRUTTURA 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 
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COMPETENZA DEL PERSONALE 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

DISPONIBILITA’  DEL  PERSONALE 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

CAPACITA’  DEL  PERSONALE  DI  COMUNICARE  CON  GLI  OSPITI 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

GRADIMENTO  DELLE  ATTIVITA’  SVOLTE 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

PULIZIA DEGLI AMBIENTI 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

GRADIMENTO DEI PASTI 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

GIUDIZIO GLOBALE SULLA STRUTTURA 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 
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GIUDIZIO GLOBALE SULLE PRESTAZIONI 

x INSUFFICIENTE 
x SUFFICIENTE 
x BUONO 
x OTTIMO 

OSSERVAZIONI E SUGGERIMENTI 

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________ 

Data __________________                          Grazie per la Vostra cortesia e disponibilità 
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