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Art.1 

Oggetto 

Il presente Disciplinare Interno di Funzionamento regolamenta i servizi residenziali offerti  agli anziani  

utenti delle strutture  dall’Azienda Pubblica di Servizi alla Persona “Asp Città di Siena”, le modalità di 

ammissione/dimissione, l’organizzazione della vita comunitaria e le forme di partecipazione. 

 

Art.2 

Finalità dell’Azienda 

Gli interventi assistenziali e socio- sanitari gestiti dalle strutture residenziali in cui è articolata l’Azienda 

sono principalmente rivolti e finalizzati alla riacquisizione e/o al mantenimento dell’autonomia dell’ 

utente e tendono, per quanto possibile, al reintegro dell’ utente stesso nella realtà socio culturale di 

appartenenza: tutto ciò, in una costante collaborazione ed integrazione con i familiari, i servizi sociali e 

sanitari territoriali e le varie forme di volontariato organizzato. 

 

TITOLO I 

SERVIZI AZIENDALI 

Art. 3 

Organizzazione della vita comunitaria 

L’Azienda si propone di fornire la più piacevole permanenza  agli utenti,  garantendo il mantenimento 

delle proprie abitudini di vita ed il collegamento con il proprio contesto familiare e sociale, rispettando 

l’autonomia personale . 

Ogni  utente è tenuto a rispettare i locali e gli arredi della struttura e ad evitare di arrecare molestia o 

disturbo alle persone conviventi, o comunque di offendere la sensibilità altrui. 

E’ fatto carico ad ogni utente di mantenere in ogni momento della vita comunitaria un elevato senso di 

civiltà, educazione e decoro.  

L’Azienda, al fine di garantire il benessere psico-fisico e favorire il più possibile l'autonomia degli utenti, 

tende a realizzare un tipo di organizzazione in grado di: 

 offrire un ambiente il più familiare possibile e consentire a ciascuno di continuare le proprie abitudini 

di vita rimanendo collegati al contesto familiare e sociale, nei limiti di quanto le esigenze della vita 

comunitaria permettono; 

 garantire   all’ utente  la massima libertà, salvo i limiti imposti dal suo stato di salute; 

 prevedere programmi di attività ricreative e occupazionali organizzate da personale qualificato, 

avvalendosi anche della collaborazione delle associazioni ricreative, culturali e di volontariato in 

genere; 

 intervenire per il mantenimento e recupero delle capacità attraverso prestazioni di riattivazione 



funzionale; 

 regolare gli orari di vita interna della comunità in modo da favorire iniziative e rapporti con l'ambiente 

esterno; 

 favorire l'uso dei locali della struttura per iniziative di tipo comune, anche se promosse da Enti ed 

organizzazioni del territorio; 

rispettare le scelte religiose, filosofiche e politiche espresse dall'utente al momento del suo ingresso o 

successivamente. 

Art. 4 

Servizi forniti agli utenti 

L’Azienda garantisce alla generalità degli  utenti i seguenti servizi: 

a) assistenza alla persona 

b) animazione 

c) parrucchiera e pedicure 

d) assistenza religiosa 

e) ristorazione, sulla base di tabelle dietetiche approvate dal Servizio di Igiene Pubblica del Territorio e 

con possibilità di diete particolari con prescrizione medica. 

f) guardaroba e lavanderia 

g) sanificazione e pulizia. 

 

Agli utenti dei reparti per non autosufficienti vengono inoltre garantite le seguenti ulteriori prestazioni: 

a) assistenza sanitaria attraverso i servizi del territorio. 

b) assistenza infermieristica. 

c) assistenza riabilitativa individuale e di gruppo. 

d)  fornitura di materiale sanitario, ausili per l’incontinenza e ausili necessari alla deambulazione.  

Art. 5 

Orari 

L’ utente autosufficiente gode della massima libertà, salvo le limitazioni imposte dal suo stato di salute e 

dagli orari di svolgimento delle attività comunitarie 

Eventuali limitazioni sono individuate dal medico di fiducia dell’  utente stesso o da altre figure 

professionali competenti per materia. 

Gli orari delle attività comunitarie vengono precisati, sentito il parere del Comitato degli Ospiti e dei 

Familiari. 

TITOLO II 

PARTECIPAZIONE 

Art.6 

Comitato dei Familiari e dei residenti 

E’ istituito un Comitato dei Familiari e dei Residenti quale strumento di partecipazione e di collaborazione 

con il Consiglio di Amministrazione. Il Comitato è eletto a votazione  palese dall’Assemblea degli ospiti e 

dei familiari, da tenersi nel mese di Gennaio di ogni anno,  e può comunque essere confermato. 

Tale organismo risulta composto da: 



n. 5 rappresentanti degli utenti; 

n. 5 rappresentanti dei familiari, con la precisazione che è prevista la presenza di n.3 rappresentanti 

dei familiari  dei residenti della struttura Campansi, n.1 rappresentante dei familiari  dei residenti 

della struttura Butini Bourke e n.1 rappresentante dei familiari  dei residenti della struttura 

Caccialupi, individuati tra i componenti delle rappresentanze di struttura di cui al successivo art.7;  

n. 3 rappresentanti delle organizzazioni sindacali dei pensionati maggiormente rappresentative; 

Nell’ambito dei suoi componenti, il Comitato provvede alla nomina di un Presidente e di un Segretario 

incaricato della verbalizzazione delle sedute e della trasmissione di una copia del suddetto verbale al 

Presidente e al Direttore dell’Azienda. 

La convocazione  ordinaria tanto del Comitato che dell’Assemblea sono effettuati dal rispettivo 

Presidente; ove il medesimo non provveda entro il mese di Marzo alla convocazione dell’Assemblea 

annuale per l’elezione del Comitato, la convocazione stessa potrà essere effettuata dal Presidente 

dell’A.S.P. Città di Siena. 

In sede di prima convocazione del Comitato, provvede il Presidente dell’Azienda. 

Il Comitato opera  al fine di realizzare la partecipazione   degli utenti e dei loro familiari alla 

organizzazione della vita comunitaria in vista di una migliore qualificazione delle prestazioni e 

umanizzazione dei servizi. 

Suo compito fondamentale è quello di consentire confronti, verifiche e collaborazioni per dare voce alle 

richieste e ai rilievi degli utenti nonché di fornire all'Azienda suggerimenti in ordine all'organizzazione 

delle attività comunitarie. 

Mantiene contatti con l'associazionismo e il volontariato organizzato, allo scopo di stimolarne l'attenzione 

e l'operatività a vantaggio degli  utenti in una continua e comune ricerca di occasioni di verifica delle 

metodologie d'intervento. 

 

Art. 7 

Rappresentanze di struttura 

Al fine di garantire una più puntuale partecipazione e  

migliore conoscenza delle problematiche di ciascuna Residenza Sanitaria e Assistita, il Comitato di cui al 

precedente articolo 6 si  avvale di comitati di partecipazione distinti per ciascuna struttura, la cui 

composizione è quella di seguito specificata 

RR.SS.AA e RR.AA. Campansi: 

n. 4 rappresentanti degli utenti 

n. 4 rappresentanti dei familiari  

RA Butini Bourke: 



n.2 rappresentanti utenti 

n.2 rappresentanti familiari 

RSA  Caccialupi: 

n. 2 rappresentanti degli  utenti 

n. 2 rappresentanti dei familiari 

Nell’ambito di ciascuna rappresentanza di struttura deve/devono essere individuato/individuati  i 

componenti del Comitato dei familiari.e dei residenti. 

 

Art. 8 

Rapporti con il volontariato organizzato 

L’Azienda promuove la collaborazione delle Associazioni di Volontariato per lo svolgimento di attività 

integrative e complementari agli apporti professionali assicurati nei Servizi interni.  

La collaborazione dei volontari con i servizi della struttura è ammessa purché gli interessati siano 

adeguatamente informati in merito alle norme che regolano sia la vita interna degli utenti che 

l’organizzazione del lavoro. 

L’Amministrazione intrattiene con i volontari e le loro Associazioni rapporti di collaborazione, di studio e 

di ricerca al fine di rendere i servizi sempre più aderenti alle istanze ed esigenze  dei residenti.. 

I volontari sono tenuti a rispettare i programmi di servizio ed attenersi ai compiti loro affidati, in accordo 

a quanto concordato con l’Amministrazione. 

Le organizzazioni che intendono svolgere attività di volontariato nella struttura devono inoltrare domanda 

scritta al Presidente dell'Asp Città di Siena. 

I volontari devono astenersi da ogni azione che possa recare pregiudizio alla organizzazione ed al buon 

funzionamento delle Residenze. 

 

TITOLO III 

AMMISSIONI E DIMISSIONI 

Art. 9 

Modalità di ammissione degli utenti 

L’Azienda accoglie utenti  autosufficienti e  non autosufficienti. 

Autosufficienti: 

-  Residenze Assistite “Rutilio Manetti” e “Simone Martini” ubicate presso la Struttura Campansi: 

ammissibili persone di ambo i sessi.  

- Residenza Assistita “Butini Bourke”: ammissibili con priorità persone di sesso femminile. 



  L’accesso alle RA è consentito a cittadini autosufficienti con quota a totale carico  o a cittadini   in 

particolare stato di bisogno per i quali il Comune di Siena e/o altri Comuni  compartecipano  totalmente o 

parzialmente al pagamento della retta di soggiorno.  

Procedura e documentazione richiesta per soggetti autosufficienti: 

I soggetti autosufficienti, condizione che dovrà essere attestata dal medico curante, devono presentare 

per iscritto domanda di ammissione alla Direzione dell’A.S.P. Città di Siena, la quale, una volta acquisito il 

nulla osta dei competenti uffici comunali qualora si tratti di utenti aventi diritto alla compartecipazione 

dell’Ente, provvede all’inserimento seguendo l’ordine di presentazione delle domande e l’acquisizione di 

adeguate garanzie reddituali. 

Non autosufficienti: 

-Residenze Sanitarie Assistenziali presso struttura Campansi e struttura Caccialupi.  

Sono ammesse persone di ambo i sessi residenti nei Comuni dell’Area Senese . 

Sono ammesse donne non autosufficienti, residenti nel Comune di Siena.  

Hanno priorità di ammissione le donne con deficit uditivo.  

Procedura e documentazione richiesta per soggetti non autosufficienti: 

Per i soggetti non autosufficienti, la domanda deve essere presentata agli uffici competenti  che 

provvedono all’invio della documentazione necessaria e all’autorizzazione all’ingresso in struttura. 

Deve inoltre essere effettuato il versamento di cui al successivo punto sei e prodotti i  seguenti 

documenti: 

1) carta di identità,    

2) tessera sanitaria magnetica  e documento per l’assistenza sanitaria rilasciato dalla USL , 

3) certificato del medico curante attestante l’idoneità all’inserimento in una comunità , 

4) certificato contestuale rilasciato da ufficio anagrafe o equivalente dichiarazione sostitutiva di 

certificazione o di atto notorio, 

5) ricevuta del deposito cauzionale nell’importo pari a una mensilità della retta dovuta, il 

pagamento della quale viene effettuato entro il giorno  15  del mese successivo sia a quello 

d’ingresso e sia a quelli in cui si è successivamente verificata  la permanenza nella struttura.   

6) eventuale documentazione di esenzione dalla partecipazione alla spesa sanitaria   ( ticket), 

7) eventuale verbale attestante la condizione di invalidità. 

I soggetti non autosufficienti dovranno inoltre presentare: 

certificazioni di terapie in atto al momento del ricovero o lettera di dimissioni dall’ospedale. 

La sottoscrizione del contratto e del relativo atto d’impegno al pagamento delle rette   avviene a cura dei 

soggetti autosufficienti  e dell’eventuale garante. 



La sottoscrizione del contratto per i soggetti non autosufficienti spetta all’utente.  

Nel caso di impossibilità e/o inidoneità oggettiva alla firma si ritiene valida, e conseguentemente 

impegnativa, la sottoscrizione del garante e/o Amm.re di Sostegno e/o Tutore. 

 

Art.10 

Trasferimento interno degli utenti 

L’ utente non autosufficiente, ove recuperi condizioni di autosufficienza, può essere trasferito, a 

domanda, in reparto per autosufficienti; il trasferimento è subordinato all’accertamento delle condizioni 

di autosufficienza dell’utente effettuato dal parte del servizio territoriale competente e alla disponibilità 

di idoneo posto presso la RA. 

 L’ utente  autosufficiente, in caso di perdita  della propria condizione di autosufficienza è tenuto a 

seguire l’iter previsto per gli ingressi in RSA; ove, in attesa del trasferimento si rendono necessarie 

prestazioni aggiuntive di vigilanza o assistenza da prestarsi nell’ambito del reparto per autosufficienti, 

dette prestazioni rimangono a totale carico dell’utente stesso. 

Per esigenze di carattere organizzativo ovvero in relazione alle particolari condizioni psico- fisiche dell’ 

utente l’Azienda può disporre in via temporanea o definitiva, il trasferimento in altro reparto ovvero in 

alloggio/camera diverso/a da quello/a inizialmente assegnato/a . 

L’interessato o chi ne cura gli interessi hanno facoltà di essere messi a conoscenza dei motivi del 

trasferimento.  Analoga facoltà è riconosciuta al Comitato  dei Familiari e dei Residenti. 

 

Art.11 

La gestione degli aggravamenti degli utenti in RA 

Gli utenti che presentano un aggravamento delle loro condizioni fisiche e/o cognitive con perdita 

dell’autonomia funzionale o che presentano problemi importanti comportamentali con ripercussioni sulla 

vita di relazione della residenza, sono segnalati dal personale di assistenza – tramite i referenti RA 

dell’ASP-  al Medico di Medicina Generale nonché ai familiari/ tutori / amministratori di sostegno. 

Se l’utente e/o i familiari desiderassero mantenere la residenza in RA, in attesa di eventuale altra 

soluzione assistenziale maggiormente idonea, questa condizione può essere garantita solo se viene 

definito piano di intervento utile a rispondere ai bisogni dell’utente e concordato con i referenti RA 

dell’ASP. Gli interventi di assistenza concordati rimangono comunque a totale carico dell’utente stesso.   

E’ compito dei referenti RA dell’ASP richiedere ai familiari/tutori/amministratori di sostegno l’attivazione 

della  valutazione dell’utente da parte dell’Unità di Valutazione Multidimensionale.   

 

 

Art. 12 

Conservazione del posto dell’utente, gestione delle assenze e modalità di calcolo della retta di parte 

sociale 

L’Azienda garantisce la conservazione del posto nelle R.A. per 60 giornate all’anno di cui 30 con riduzione 

di retta,  per motivi personali, trasferimento temporaneo in luoghi di cura specializzati, ricoveri 

ospedalieri. 



La quota sociale per ciascun  periodo di assenza è così determinata: 

 100% per i primi cinque giorni di assenza; 

   70% dal 6° giorno al 35° giorno ( massimo 30 gg all’anno); 

 100% dal 36° in poi. 

Ogni ritardo nell’ingresso stabilito  non esonera dal pagamento della retta. 

In caso di fine rapporto inoltre, la retta deve  essere corrisposta fino al giorno in cui la camera rientra 

nella piena disponibilità dell’Azienda.   Qualora vi sia compartecipazione  alla quota sociale da parte di un 

Ente la quota a carico dell’Ente stesso dovrà essere corrisposta dall’utente.  

Nelle R.S.A. si garantisce la conservazione del posto, conformemente a quanto previsto nella  

“Convenzione tra ASP e ASL 7  per le RR.SS.AA. “Casa di Riposo in Campansi” e “G.Caccialupi”  per l’ 

erogazione di prestazioni a favore di persone non autosufficienti”, per 60 giornate all’anno di cui 30 con 

riduzione di retta. 

La quota sociale nei periodi di assenza è così determinata: 

   70% dal 1° giorno al 30° giorno; 

 100% dal 31° in poi. 

Le assenze prolungate per un periodo superiore a 60 giornate,  

 sia in R.A. che in R.S.A, , comportano la perdita  salvo diversa decisione da parte del Consiglio di 

Amministrazione, che può effettuare valutazioni discrezionali in merito alla motivazione delle medesime. 

Per gli utenti  del Modulo per la disabilità di natura prevalentemente cognitivo-comportamentale “Mod. 

Alzheimer”  le assenze, ad esclusione dei ricoveri ospedalieri per i quali vale la disciplina prevista per il 

Modulo Base, non esonerano dal pagamento della quota sociale che dovrà essere corrisposta per intero. 

La mancata segnalazione del decesso, qualora avvenga in diversa sede (es. ospedale),   da parte del 

familiare/garante e/o Amm.re di Sostegno comporterà il pagamento della quota sociale fino al giorno 

dell’acquisizione dell’informazione.  

Art. 13 

Dimissioni e allontanamento degli utenti 

La dimissione dell’ utente  può avvenire, oltre che per scelta volontaria comunicata per iscritto 

dall’interessato o dai familiari, per i seguenti motivi: 

- sopravvenuta incompatibilità per cause psichiche o fisiche con la permanenza nella comunità; 

- condotta incompatibile con la vita comunitaria; 

- ripetute, gravi infrazioni del regolamento; 

- morosità nel pagamento della retta per un periodo superiore a due mesi.  

La dimissione volontaria è soggetta ad un preavviso scritto di almeno  5 giorni . Il mancato preavviso  darà 



luogo al recupero dell’importo della quota sociale equivalente.     

In ogni caso di risoluzione del contratto l’utente e/o il garante e/o l’Amm.re di Sostegno ha l’obbligo di 

ritirare i beni e gli effetti personali.   

In caso di mancato ritiro, entro 5 giorni, l’Amm.ne si ritiene autorizzata a liberare la camera con addebito 

delle spese a carico dell’utente, senza alcun obbligo di provvedere alla riconsegna dei beni e degli effetti 

personali all’utente e/o ai suoi aventi causa.  

 

TITOLO IV 

RAPPORTI ECONOMICI 

Art. 14 

Retta di parte sociale 

Con decorrenza dalla data di ammissione, successivamente, per tutta la durata di permanenza presso le 

strutture aziendali, gli utenti e i soggetti comunque tenuti al pagamento si impegnano a corrispondere 

all’Amministrazione dell’Azienda, entro il termine stabilito dalla stessa, la retta di parte sociale in vigore 

all’atto di ammissione ed eventuali, successive variazioni in aumento stabilite dal Consiglio di 

Amministrazione. 

La retta è onnicomprensiva di tutte le prestazioni previste  e può anche essere differenziata in relazione 

allo stato di autosufficienza degli  utenti: l’importo viene determinato dal Consiglio di Amministrazione 

annualmente in occasione dell’approvazione del bilancio preventivo; eccezionalmente e per riconosciute e 

sopravvenute necessità non altrimenti risolvibili, l’importo della retta può anche essere successivamente 

rideterminato in rapporto alle nuove esigenze. 

   In caso di ritardato pagamento superiore a 60 gg  l’utente è tenuto a corrispondere interessi calcolati 

secondo le modalità contenute nel contratto. 

Nel caso in cui  la retta venga stornata dalla banca per motivi diversi da problematiche di natura tecnica, 

l’Amm.ne ha facoltà di riaddebitare all’utente le spese subite.   

In caso di insolvenza, a fine rapporto, l’Amministrazione  si rivale fino a concorrenza dell’importo dovuto, 

sul deposito cauzionale. 

Qualora la restituzione di detti depositi non venga reclamata dagli aventi diritto nei termini di legge gli 

stessi saranno incamerati dall’Amministrazione. 

 

Art 15 

Custodia valori e responsabilità civile 

L’Azienda declina ogni e qualsiasi responsabilità  per i danni che possano derivare, senza sua colpa, agli 

utenti residenti e alle loro cose, con particolare riferimento alle cose o ai valori conservati direttamente 

dall’ utente. 

Quando l’ utente, comunque, non fosse in grado di disporre responsabilmente delle cose di sua proprietà, 

non sarà permesso ad alcuno di asportarle o modificarne lo stato senza la necessaria autorizzazione 

scritta, precedentemente, dall’ utente stesso o da chi ne fa le veci. 

Si precisa altresì che l’Asp non è in alcun modo tenuta alla custodia dei valori degli utenti. 

L’Asp è tenuta a stipulare una assicurazione per la responsabilità civile degli utenti residenti verso terzi, 

per qualsiasi evento dannoso da essi causato, durante la loro permanenza presso le strutture della 



medesima. 

 

Art. 16 

Restituzione cauzione 

In caso di cessazione del rapporto di ospitalità, sia per scelta volontaria che per decesso dell’utente o per 

altra causa, allo stesso o ai suoi familiari, entro 60 giorni sarà restituita la cauzione, dietro presentazione 

della ricevuta di deposito cauzionale originariamente rilasciata dall’Ente nell’importo versato al netto 

degli eventuali debiti da parte dell’utente nei confronti  e con le modalità riportate in dettaglio nei 

contratti dei servizi sottoscritti al momento dell’ingresso in struttura dell’utente. 

 

TITOLO V 

DISPOSIZIONI FINALI 

Art. 17 

Trattamento dei dati personali 

L’Azienda per garantire l’ammissione e l’assistenza agli utenti, ha necessità di conoscerne, tra gli altri, i 

dati personali e riguardanti la salute, oltre ai dati relativi ai familiari e/o agli altri soggetti cui fare 

riferimento per la tutela della persona. Il trattamento dei dati è disciplinato secondo quanto previsto 

dalla normativa prevista in materia    

Art. 18 

Carta dei Servizi 

Ad integrazione ed in esecuzione del presente Regolamento è approvata la Carta dei Servizi residenziali 

dell’Asp. 

Art.19 

Abrogazione di norme. 

Sono abrogati i Regolamenti di Funzionamento previgenti. 


