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REGOLAMENTO 

 

Centro di Ospitalità e Accoglienza 

“B.V. Maria di Pontenovo” 

Via Pontenovo, 2 – San Polo d’Enza (RE)  

Tel. 0522/1752913 int. 1 

 

Gentile Cliente, 

 

  il presente REGOLAMENTO è uno strumento a tutela del diritto di 

informazione che consente al cittadino-utente di documentarsi circa le modalità dei 

servizi erogati, nonché di esercitare un controllo sulla qualità delle forme di 

assistenza. Il Centro di Ospitalità e Accoglienza “B.V. Maria di Pontenovo”, aderente 

alla Federazione Diocesana Servizi agli Anziani, è gestito dalla Società Cooperativa 

Sociale “Il Pilastro”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

COVID 19 

In base alle indicazioni per la “Prevenzione e il controllo dell’infezione COVID-19 nelle CRA”, per quanto 

riguarda i nuovi ingressi, le visite dei famigliari e la tutela della salute degli Ospiti e degli operatori, la struttura si 

attiene scrupolosamente a quanto indicato nelle disposizioni dei DPCM, nelle linee guida dell’ISS, nelle delibere 

della Regione Emilia Romagna e nei protocolli dell’AUSL di Reggio Emilia.  Pertanto quanto indicato in seguito potrà 

subire variazioni nel rispetto delle norme al momento in vigore. I famigliari o i caregiver verranno puntualmente 

informati sulle modalità da applicare nei colloqui pre-ingresso.   
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Articolo 1 – MODALITA’ DI AMMISSIONE   

La domanda di ammissione deve essere presentata, compilando l’apposito modello, presso la Direzione da parte 

dell’interessato, di un familiare o da altra persona che se ne occupi, previo accertamento della consapevolezza 

dell’interessato stesso. L’ammissione degli ospiti nella struttura avviene previo colloquio conoscitivo con il 

responsabile assistenziale e sanitario della struttura, durante il quale vengono raccolte informazioni dettagliate sulle 

condizioni socio-sanitarie-assistenziali dell’ospite al fine di predisporne la presa in carico.  

 

Articolo 2 – INGRESSO IN STRUTTURA 

L’ingresso dell’Ospite in struttura deve avvenire entro 7 giorni dalla comunicazione di disponibilità e preferibilmente 

tra le ore 10 e le ore 11 del mattino per garantire una migliore accoglienza, salvo accordi diversi tra le parti.  

Al momento dell’accoglimento dell’Ospite viene assegnato il posto letto e il posto a tavola, compatibilmente alle 

disponibilità. Possono avvenire successivi spostamenti, sia per quanto riguarda il posto letto che il posto a tavola, 

previa informazione all’ospite e ai famigliari o caregiver, qualora si presentino esigenze organizzative o relative alla 

vita comunitaria e/o sanitaria.  

Successivamente all’ingresso i familiari o i caregiver devono rivolgersi alla Direzione per compiere le formalità 

burocratiche e amministrative, firmare il Contratto di Ospitalità ed i moduli di consenso privacy. Salvo accordi 

diversi con l’Ente gestore, a decorrere dal giorno successivo all’accettazione del posto, è dovuta una quota 

giornaliera pari a € 50,00 quale “fermo posto”, fino ad un massimo di 7 giorni. A partire dall’ottavo giorno sarà 

fatturata la retta giornaliera intera. 

Dal giorno dell’ingresso è previsto un periodo di 15 giorni di prova, al fine di accertare se l’Ospite è idoneo al tipo di 

struttura e alla vita di comunità, sia dal punto di vista sanitario che comportamentale, e se la comunità risponde 

alle esigenze dell’Ospite. Trascorso tale periodo, l’Ospite sarà accettato a pieno titolo. In caso di esito negativo si 

procederà alle dimissioni dell’Ospite. Salvo accordi particolari con la Direzione, non è richiesto il versamento di un 

deposito cauzionale.  

 

Articolo 3 – DOCUMENTI NECESSARI E ABBIGLIAMENTO 

L’Ospite deve essere in possesso, fornendone copia alla struttura, dei seguenti documenti: carta d’identità, tessera 

sanitaria, copia delle cartelle cliniche di ricoveri effettuati presso strutture ospedaliere o case di cura (lettere di 

dimissioni, esami di laboratorio, radiografie), certificato del medico curante in cui sia attestata la situazione 

sanitaria al momento dell’inserimento (solo nel caso in cui l’ospite provenga dalla propria abitazione e non da altre 

strutture), schema terapia farmacologica sottoscritta dal proprio medico curante, nominativi dei familiari e relativi 

recapiti telefonici.  

Gli effetti personali e ogni capo d’abbigliamento dovranno essere contrassegnati da un numero di riconoscimento 

attribuito in precedenza dalla Direzione e dovranno essere indicati in un elenco dettagliato da consegnare alla 

struttura. Per un miglior soggiorno si consiglia di portare capi d’abbigliamento comodi, facilmente indossabili ed 

allacciabili. Si consiglia inoltre di portare capi che tollerino il lavaggio ad acqua a medie temperature. Il personale 

assistenziale potrà, in caso di reale necessità dell’Ospite, temporaneamente fargli indossare indumenti di proprietà 

della struttura. 

  

Articolo 4 – MODALITA’ DI DIMISSIONE   

Eventuali dimissioni volontarie o trasferimento dell’Ospite dovranno essere comunicate alla struttura o alla 
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Direzione Amministrativa con un preavviso di almeno 15 (quindici) giorni. In assenza di tale preavviso sarà richiesta 

un’indennità sostitutiva pari al valore della retta giornaliera per i giorni di preavviso non concesso. In caso di uscita 

dell’Ospite dalla struttura, per dimissioni volontarie, trasferimento o decesso prima del giorno 15 (quindici) del 

mese in corso, sarà richiesto il pagamento della retta relativa a metà mese. Se quanto sopra descritto avviene 

dopo il giorno 15 (quindici) del mese in corso, la retta richiesta sarà pari all’intero mese. Nei casi sopra descritti, se 

il decesso avviene durante ricovero ospedaliero, si applicherà la retta giornaliera ridotta del 35%. 

L’Ente Gestore può, per comprovata incompatibilità alla vita comunitaria ed alle regole di convivenza, per grave 

inosservanza delle norme che regolano la vita della struttura, comunicare con preavviso di 15 giorni, le dimissioni 

dell’Ospite. 

 

Articolo 5 - RETTE 

Casa di Riposo e Casa Protetta: la retta giornaliera, differenziata per grado di autosufficienza dell’Ospite, 

comprende vitto, alloggio, assistenza tutelare diurna e notturna, assistenza sanitaria ed infermieristica, fisioterapia, 

servizio di animazione, podologo, lavaggio della biancheria alberghiera e della biancheria personale, pulizie e 

riordino camere e spazi comuni. La retta non comprende e sono quindi addebitate, oltre all’importo della retta: 

farmaci e presidi sanitari non mutuabili, fisioterapia personalizzata, servizi di barberia e parruccheria, onorari e 

compensi per prestazioni a titolo personale non fornite direttamente dalla struttura. 

Centro Diurno: La retta comprende vitto, assistenza tutelare diurna, assistenza sanitaria ed infermieristica, 

servizio di animazione. La retta non comprende e sono quindi addebitate, oltre all’importo della retta: farmaci e 

presidi sanitari non mutuabili, fisioterapia personalizzata, servizi di barberia e parruccheria, onorari e compensi per 

prestazioni a titolo personale non fornite direttamente dalla struttura. 

La retta giornaliera definitiva viene stabilita al termine del periodo di prova e potrà essere adeguata in relazione 

alla variazione dei costi di gestione della struttura e/o in relazione al mutamento delle condizioni generali di salute 

psico-fisica dell’Ospite. 

 

Articolo 6 – MODALITA’ DI PAGAMENTO DELLE RETTE 

La Direzione provvederà alla fatturazione mensile in via anticipata per gli Ospiti a tempo indeterminato, mentre per 

gli ospiti in accoglienza temporanea e per gli utenti del centro diurno la fatturazione sarà effettuata in via 

posticipata sulla base della rendicontazione dei giorni di effettiva fruizione dei servizi. Il pagamento deve avvenire 

entro i primi 15 giorni del mese di riferimento. Il pagamento avverrà attraverso una delle seguenti modalità 

stabilite con la Direzione: assegno, bonifico bancario, addebito diretto in c/c. Qualora la retta mensile non fosse 

corrisposta, tutta o in parte, dall’Ospite, la relativa quota integrativa è posta a carico dei familiari tenuti all’obbligo 

degli alimenti, come disciplinato dall’art. 433 del Codice Civile. Il mancato pagamento di due mensilità, 

debitamente contestato, comporta l’inizio del procedimento coattivo per il recupero del credito, con le modalità e 

procedure previste dalla vigente normativa in materia.  

 

Articolo 7 - ASSENZE 

Salvo diversi accordi scritti, il ricovero ospedaliero, il rientro temporaneo in famiglia, il soggiorno climatico o 

terapeutico o comunque assenze programmate concordate con la struttura, occorse in costanza del rapporto di 

ospitalità concorrono a mantenere il posto assegnato all’Ospite per successivi 90 (novanta) giorni in caso ricoveri 
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ospedalieri e 30 (trenta) giorni, continuativi o frazionati per anno solare, negli altri casi. 

Alle assenze sopra descritte dell’Ospite, sarà applicata una riduzione sull’importo giornaliero della retta pari al 35%, 

a partire dal quarto giorno. Sarà considerato periodo di assenza dal giorno successivo l’uscita al giorno precedente 

il rientro. 

 

Articolo 8 - USCITE 

Non sono adottate misure coercitive tese a limitare la libertà di movimento e di azione degli Ospiti. Salva diversa 

prescrizione medica, gli Ospiti autosufficienti godono di piena libertà di entrata ed uscita, previa comunicazione al 

personale e la compilazione di un apposito registro. Per gli ospiti non autosufficienti, l’uscita è consentita solo con 

l’accompagnamento di familiari, amici o volontari, previo consenso della struttura e compilazione dell’apposito 

registro. In entrambi i casi, l’uscita comporta la totale responsabilità dell’Ospite o dell’accompagnatore. 

L’Ente Gestore non applica alcuna misura eccedente l’ordinaria sorveglianza degli Ospiti, non garantendo quindi la 

sorveglianza a vista degli accessi e delle uscite. L’Ospite può liberamente entrare ed uscire dalla struttura, salve le 

limitazioni imposte dallo stato di salute, nella fascia oraria dalle 8 alle 22 di tutti i giorni, con obbligo di avviso al 

personale di servizio, nonché di osservare l’orario dei pasti e di rientro serale. Eventuali uscite e rientri fuori da tale 

fascia oraria, devono essere sempre concordate con il personale di servizio e richieste con apposito modulo. 

 

Articolo 9 - ASSISTENZA E CURA ALLA PERSONA 

L’assistenza risponde ai livelli stabiliti dalla normativa regionale e viene organizzata in base a progetti individuali 

formulati dall’equipe di lavoro in cui concorrono gli apporti professionali dei diversi soggetti che intervengono 

nell’assistenza. In particolare, per ogni Ospite viene predisposto ed attuato un Piano di Assistenza Individualizzato 

(PAI), nel quale vengono esplicitati obiettivi, strumenti e metodi di intervento, tempi di realizzazione e modalità di 

verifica, per garantire un’assistenza tutelare quotidiana che risponda in maniera adeguata ai bisogni specifici di 

ciascuno, con aggiornamenti periodici, come previsto dalla normativa in materia. Il contenuto del PAI viene 

comunicato all’interessato e/o ai famigliari. 

 

Articolo 10 - ASSISTENZA MEDICA, INFERMIERISTICA E RIABILITATIVA 

All’interno della struttura è garantita l’assistenza medica ed infermieristica per l’espletamento delle funzioni ed 

attività mediche di diagnosi e cura e di coordinamento. Al momento dell’accesso in struttura gli Ospiti sono 

assegnati ad uno dei medici di base che operano per la struttura. In caso di richiesta specifica, o di degenza 

temporanea, può essere mantenuto il proprio medico di base. I medici sono presenti in struttura a rotazione 

nell’arco della settimana. E’ garantita la compilazione della cartella clinica, la continuità terapeutica ed un’assistenza 

infermieristica in rapporti numerici coerente alle indicazioni della normativa vigente in materia. Il Centro di 

Accoglienza garantisce il servizio di riabilitazione e supporto fisioterapico attraverso la collaborazione con 

fisioterapisti professionisti. I programmi di terapia individuali e di gruppo sono concordati dal medico e dal 

personale della struttura.  

 

Articolo 11 - ASSISTENZA FARMACEUTICA E AUSILI SANITARI  

E’ assicurata la fornitura di farmaci, come da richiesta medica, la cui spesa è a carico degli Ospiti. La struttura 

integra e fornisce medicinali ed ausili sanitari che si rendono necessari. Gli Ospiti che usufruiscono di forniture di 
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pannoloni da parte di Aziende USL o altri enti pubblici, sono tenuti a trasferire l’utenza alla struttura. In caso di 

necessità la fornitura sarà integrata dalla struttura, con conseguente addebito in fattura.   

 

Articolo 12 – DOMICILIO E RESIDENZA 

A seguito dell’ingresso in struttura, l’Ente Gestore comunicherà la presenza dell’Ospite ai competenti Organi di 

Pubblica Sicurezza. Non è previsto l’obbligo del cambio di residenza dell’Ospite presso la struttura, che può 

comunque essere richiesto in ogni momento dall’Ospite o dai famigliari, i quali si impegnano altresì a modificarla in 

caso di dimissioni volontarie o trasferimento in altra sede.  

 

Articolo 13 - VISITE DA PARTE DEI FAMILIARI 

Le visite dei familiari sono consigliate negli orari compresi fra le ore 10 e le ore 11.30, fra le ore 15 e le ore 17.30. 

L’accesso alle camere degli Ospiti è consentito solo nelle ore pomeridiane di visita. Tuttavia, per promuovere e 

favorire i rapporti affettivi e le relazioni con la famiglia e la comunità, pur nella salvaguardia del diritto alla 

riservatezza ed al riposo degli Ospiti, ed in caso di necessità o per motivi specifici, concordati con la Direzione, i 

familiari potranno trattenersi anche nell’orario dei pasti e/o notturno. Durante la permanenza, i visitatori sono 

tenuti al massimo rispetto delle comuni norme di correttezza e della riservatezza degli Ospiti nel loro complesso.  

 

Articolo 14 - PARTECIPAZIONE DEI FAMILIARI 

La partecipazione dei familiari alle attività assistenziali, concordato con gli operatori, sia alle attività ricreative, è 

particolarmente gradita perché crea un collegamento importante fra l’Ospite ed il proprio ambiente familiare. 

Periodicamente vengono organizzate feste in occasione di ricorrenze, quali il Natale, la Pasqua, compleanni, alle 

quali sono invitati parenti ed amici degli Ospiti. 

 

Articolo 15 - RAPPORTI COL VOLONTARIATO 

All’interno del Centro di Accoglienza operano Associazioni di volontariato, sia per supportare il lavoro di assistenza 

agli Ospiti, sia per organizzare momenti di svago e di festa. Interventi di questo tipo, svolti ai sensi della normativa 

vigente, sono fondati su prestazioni spontanee e gratuite. I volontari devono attenersi alle indicazioni del personale 

dipendente e non possono comunque sostituirsi a tale personale per nessuna ragione, ma solo coadiuvarlo nelle 

varie attività. La presenza di volontari è preceduta ed accompagnata da attività formative ed informative specifiche 

per un proficuo inserimento nella struttura. La struttura può avvalersi inoltre dei volontari del Servizio Civile 

Nazionale, nel rispetto delle norme di legge che disciplinano la materia. 

 

Articolo 16 – ARREDI 

Gli arredi e gli utensili sono curati, sono esteticamente gradevoli e permettono una idonea funzionalità d’uso e 

fruibilità in relazione alle caratteristiche dell’utenza ospitata. La tipologia di arredi e attrezzature è conforme a 

quanto disposto dalle normative regionali vigenti relative al funzionamento delle Case di Riposo e Case Protette. 

All’Ospite è consentito di portare nella propria stanza suppellettili, quadri, fotografie ed oggetti personali nel 

rispetto degli altri Ospiti e compatibilmente con gli spazi disponibili. Nelle camere non è consentito l’uso di  

apparecchi elettrici (quali termocoperte, fornelli personali, ferri da stiro o altro). Nelle camere è consentito, previa 

richiesta, l’uso di apparecchi audio - televisivi di proprietà personale, a condizione che non vengano disturbati gli 

altri Ospiti, specialmente nelle ore destinate al riposo diurno e notturno. 
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Articolo 17 - OGGETTI E VALORI PERSONALI 

L’Ente Gestore non assume responsabilità alcuna per furto e smarrimento di valori e oggetti personali di qualsiasi 

tipo (ivi comprese le protesi) conservati dall’Ospite nella propria stanza o all’interno dell’area di proprietà o 

comunque nella sua disponibilità. L’Ente Gestore è responsabile, solo di valori e oggetti consegnati dall’Ospite 

espressamente in custodia durante il periodo di permanenza in struttura. 

 

Articolo 18 – DIRITTI, DOVERI E REGOLE DELLA VITA QUOTIDIANA E COMUNITARIA 

I rapporti tra gli Ospiti, i parenti ed il personale della Casa di Riposo devono essere improntati al reciproco rispetto 

e comprensione. L’Ospite e i suoi familiari hanno il diritto di: conservare la propria individualità ed identità, 

vedendo rispettate le proprie credenze, opinioni e sentimenti; conservare i legami affettivi e relazionali; conservare 

il più possibile ritmi di vita familiari; essere informati sulle prestazioni sanitarie garantite e sulle terapie 

somministrate, sulle prestazioni assistenziali fornite e sugli standard di qualità previsti; esprimere opinioni, 

suggerimenti e reclami sui servizi offerti. 

L’Ospite e i suoi familiari si impegnano a: rispettare tutte le norme di sicurezza indicate nell’apposita segnaletica; 

osservare le regole d’igiene dell’ambiente e della persona; concorrere a curare la buona conservazione della stanza 

e degli spazi comuni, le strutture, gli arredi, gli impianti, le attrezzature e le suppellettili e adeguarsi alla richiesta 

dell’Ente di garantirne la corretta utilizzazione in relazione alle proprie capacità; consentire al personale di servizio 

della Struttura di accedere nella stanza per provvedere alla pulizia, controlli e riparazioni; rispettare le normali 

regole di convivenza e le eventuali indicazioni la Direzione fornirà e che saranno portate opportunamente a 

conoscenza degli Ospiti e dei visitatori. 

Sono vietate mance e compensi di ogni genere al personale dipendente. Non è consentito introdurre all’interno 

della struttura cibi, bevande e medicinali. All’interno della struttura é vietato fumare, come da normativa nazionale, 

e tenere animali. Nel caso in cui l’Ospite ed i familiari non rispettino le regole di convivenza, la Direzione si riserva 

di adottare i provvedimenti necessari. 

 

Articolo 19 - TUTELA DELLA PRIVACY 

In base alla disciplina relativa al trattamento dei dati personali, i dati idonei a rilevare lo stato di salute della 

persona possono essere trattati solo con il consenso scritto dell’interessato. Nel rispetto della suddetta normativa, il 

trattamento dei dati comuni e sensibili va effettuato limitatamente alle finalità (con il consenso scritto 

dell’interessato che deve ricevere adeguata informazione) relative allo svolgimento delle attività e prestazioni della 

Casa di Riposo. Tali dati sono sottoposti ad idonee misure di sicurezza e conservati per il periodo strettamente 

necessario. Al momento dell’ingresso in struttura all’Ospite o ai familiari viene richiesto di esprimere liberamente il 

proprio consenso al trattamento dei dati personali nei modi e nelle forme previste dalla legge. 

 

Articolo 20 – RINVIO 

Per ogni materia non specificamente contemplata nel presente regolamento, si rimanda alla normativa nazionale e 

regionale di riferimento. 

 

 

 

Data__________________  Per presa visione e consenso ______________________________ 
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