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1 Aspetti generali

1.1 Definizioni
Associazione: si intende la Pubblica Assistenza Citta di Ravenna ODV.

Operatori: si intendono tutti coloro che operano per I'’Associazione e all'interno dell’Associazione a
qualsiasi titolo: i soci, volontari, dipendenti, liberi professionisti e collaboratori esterni.

Organi Associativi: si intendono tali tutti gli organi previsti dal vigente statuto: Assemblea, Consiglio
Direttivo, Presidente, Collegio dei Probiviri, Direzione Esecutiva, Organo di Controllo.

1.2  Campo diapplicazione

Il presente regolamento entra in vigore dal 1 febbraio 2023

Il presente regolamento & fonte normativa di secondo grado, e si colloca per sua definizione al di sotto
dello Statuo Associativo che disciplina, al pari del regolamento attuativo dello stesso, tutta I'attivita
dell’Associazione. Per questo motivo si applica a tutti gli operatori, a prescindere dal titolo giuridico per
cui prestano il loro servizio.

Le infrazioni alle disposizioni regolamentari tuttavia avranno conseguenze diverse se poste in essere da
diverse tipologie di operatori. A titolo esemplificativo: i soci saranno soggetti ai provvedimenti
disciplinari rientranti nell'alveo del rapporto associativo; i dipendenti saranno soggetti alla normale
disciplina del rapporto di lavoro subordinato; i liberi professionisti e collaboratori esterni dagli accordi
contrattuali e dalla normativa vigente.

2 Premessa

Lavorare nella e per I’Associazione non & affatto banale. Svolgere nel migliore dei modi il proprio lavoro
significa salvare delle vite umane, significa consentire a persone di avere delle aspettative di vita, significa
contribuire al miglioramento della salute dei cittadini, significa essere parte attiva di un sistema che, al di la
delle norme convenzionali, impatta significativamente sulla collettivita.
Questa & la peculiarita e la valenza del lavorare in Associazione.
Occorre pertanto avere sempre presente che:
e |l paziente € la prima priorita
e L'importanza di ogni nostra attivita &€ misurata dalla sua capacita di mettere in relazione le ragioni
dei pazienti con le esigenze degli ospedali, della collettivita
e |l paziente e i suoi famigliari vanno trattati con cortesia e rispetto, va ascoltato e, se occorre, dargli
il supporto che possiamo, nel rispetto delle misure imposte dalla privacy, dobbiamo ricordarci che
abbiamo di fronte una persona che & in precarie condizioni di salute e da noi si aspetta competenza
e comprensione.
e |l paziente, o i suoi famigliari, quando entrano in contatto con I’equipaggio, capiscono chiaramente
il clima che c’¢, all'interno dell’ambiente di lavoro creare delle relazioni positive dipende dalla
volonta di tutti, ma rimane sempre una responsabilita dei singoli
e |a qualita dei servizi che diamo é scontata, non fa notizia e non € un punto a favore; la percezione di
una caduta della qualita viene immediatamente notata e lamentata, dobbiamo sempre mantenere
alta la concentrazione su cio che stiamo facendo e tenere sotto controllo la qualita dei servizi che
eroghiamo, in qualunque contesto.
e mantenere in ordine il proprio automezzo, il vano sanitario, far percepire al paziente che in quel
momento siamo a sua completa disposizione, come in effetti dovrebbe essere, che stiamo cercando
di fare il suo bene e che niente ci puo distogliere da questo, fa capire al paziente che € in buone
mani, che puo stare tranquillo, noi ci siamo e siamo li per lui. In fondo un sorriso non costa nulla
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e per chilavora ¢ ammesso sbagliare, ma non possiamo prescindere che vada trovata una tempestiva
soluzione e un efficace rimedio all’errore commesso in modo che non si verifichi piu.
e valorizza il tuo lavoro, migliora costantemente la tua professionalita

3 Organigramma

3.1 Aree:
Area Amministrativa

Area Operativa
Area Risorse Umane

Area Formazione

Accreditamento
3.2 Diagramma
Assemblea dei Soci
Collegio dei ¥ A
Probiviri Consiglio Direttivo Organo di Controllo
Direttore Sanitario A/ DPO ( RPD) Resp. RSPP Resp. Servizio
PRESIDENTE Protezione Dati Prevenzione e Protezione
+% i ﬁ
v
[ \ S i N
Area Operativa Risorse|Umane i Esecutivo 1 Area Amministrativa
T S e e N
¥ A 4 v
Accreditamento Formazione Altri incarichi e
Deleghe

3 Procedure, Ordini di Servizio, Delibere del Consiglio

3.1 Procedure

Le procedure sono previste nei protocolli regionali dell’accreditamento a cui dobbiamo
obbligatoriamente rispondere, ma sono anche lo strumento operativo delle nostre attivita. Le
Procedure, che possono avere contenuti tecnici e/o pratici, hanno I'obiettivo di descrivere le varie
attivita dell’Associazione. Le Procedure sono vincolanti per tutti gli operatori dell’Associazione. Le
procedure saranno revisionate e aggiornate per renderle attuali al contesto del momento. Le Procedure
sono approvate dal Consiglio Direttivo previo nulla osta dell’Area interessata.

3.2 Ordini di Servizio
L’Ordine di Servizio &€ un documento, vincolante per tutta I'associazione, che viene emanato per gestire
situazioni temporanee o con carattere di urgenza. Gli ordini di servizio sono emanati dai vari
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responsabili e controfirmati dal Presidente. Qualora l'ordine di servizio generi una modifica operativa
costante nel tempo, sara recepita in una revisione della procedura di riferimento

3.3 Delibere del Consiglio Direttivo

Delle delibere di Consiglio viene effettuato un estratto per l'affissione in bacheca. E diritto del socio
visionare i libri sociali, tra cui il libro delle riunioni del Consigli (art. 35 statuto) secondo quanto indicato
nel Regolamento attuativo all’art.14.

4 Norme di Comportamento

4.1 Codice Etico

Per quanto attiene le norme di comportamento di cui al Codice Etico, si rimanda al separato documento,
come recepito e modificato dal Codice Etico Anpas.

4.2 Uso di sostanze alcoliche, stupefacenti, farmaci

Si rammenta a tutti gli operatori che € fatto divieto assoluto di assumere bevande alcoliche durante il
servizio. Due puntualizzazioni:

- cio siintende valido anche per i servizi prestati durante le manifestazioni in cui e offerto il pasto: in
quel caso non puo essere consumata alcuna bevanda alcolica;

- l'operatore che prende servizio deve avere e mantenere un tasso di alcolemia pari a 0,00: qualora
consumasse il pasto prima dell’inizio del turno, dovra tenere in considerazione questo onere.

E fatto parimenti obbligo di comunicare tempestivamente la prescrizione e contestuale assunzione di
farmaci che possano influire sulla capacita di operare in servizio. In tali circostanze sara valutato dal
Direttore Sanitario caso per caso |'effettiva compatibilita con il servizio in ambulanza.

Chiunque assuma sostanze stupefacenti, o svolga il servizio sotto I'effetto di sostanze stupefacenti sara
immediatamente allontanato dall’Associazione.

Chiunque violi queste disposizioni, data la gravita e la pericolosita a cui possono condurre, sara soggetto

alle seguenti sanzioni:

- selaviolazione € commessa da un volontario, a questi sara immediatamente revocata la qualifica di
socio dell’Associazione;

- se la violazione ¢ commessa da un dipendente il rapporto di lavoro dipendente sara
immediatamente risolto per giusta causa.

- Selaviolazione e commessa da un collaboratore, il rapporto di lavoro sara immediatamente risolto

4.3 Fumo

Si rammenta a tutti gli operatori che e fatto divieto assoluto di fumare:
- All'interno dei locali e nelle pertinenze dell’Associazione
- Su tutti gli autoveicoli sociali, in servizio o meno

E consentito fumare esclusivamente nell’area all’'uopo identificata, al momento & il gazebo posto in
prossimita del passaggio 118, a condizione che vengano mantenuti quotidianamente puliti i posaceneri.

E vietato lasciare o gettare mozziconi di sigaretta per terra
Per il reparto amministrativo viene tollerata 1 pausa “caffe-sigaretta” di 10 minuti per turno di 3 ore.

Chi si assenta per la pausa deve concordare con un collega la copertura del proprio servizio per la
risposta alle telefonate.

Per gli autisti/soccorritori il diritto alla pausa & superato dalla tipologia del servizio che consente soste,
fermi macchina o altro, superiori ai minimi di cui al DIgs 66/2003

La violazione delle predette norme determinera il divieto assoluto di fumo in tutte le pertinenze
dell’Associazione, con I'obbligo di timbratura in uscita e in ingresso se ci si reca fuori dalle stesse, oltre
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naturalmente all’applicazione dei provvedimenti disciplinari previsti dal CCNL per i dipendenti e dallo
Statuto per i Volontari.

4.4  Utilizzo dei telefoni cellulari e dotazioni informatiche

Si ricorda che durante I'orario di lavoro é fatto assoluto divieto di utilizzo del proprio telefono cellulare.
Fa eccezione a tale disposizione la necessita di comunicazioni o attivita inerenti al servizio (es. app di
messaggistica in uso dalla Centrale Operativa).

SI ricorda inoltre che in caso di assegnazione di supporti informatici, gli stessi vanno utilizzati
esclusivamente per fini associativi e che gli stessi saranno sempre e comunque di proprieta
dell’Associazione.

Si rimanda per le norme e le disposizioni complete all’apposito Regolamento Informatico.

4.5 Ferie

Entro il 31 di marzo di ogni anno il dipendente dovra presentare la proposta di Piano Ferie secondo le
modalita individuate e comunicate dall’Associazione, che si riserva di confermare i piani richiesti entro
il mese di aprile.

Dal piano ferie annuale potranno essere escluse al massimo 5 giorni di ferie spettanti da poter
liberamente pianificare in corso d’anno, salvo esigenze di servizio.

Le ferie dovranno essere usufruite entro il 31 dicembre dell’anno di riferimento.

5 Pause - Mensa
I1 D.lgs. 8/4/2003, n.66 all’art.8 recita:

1. Qualora l'orario di lavoro giornaliero ecceda il limite di sei ore il lavoratore deve beneficiare di un
intervallo per pausa, le cui modalita e durata sono stabilite dai contratti collettivi di lavoro, ai fini del
recupero delle energie psico-fisiche e della eventuale consumazione del pasto anche al fine di attenuare il
lavoro monotono e ripetitivo.

2. Nelle ipotesi di cui al comma 1, in difetto di disciplina collettiva che preveda un intervallo a qualsivoglia
titolo attribuito, al lavoratore deve essere concessa una pausa, anche sul posto di lavoro, tra l'inizio e la
fine di ogni periodo giornaliero di lavoro, di durata non inferiore a dieci minuti e la cui collocazione deve
tener conto delle esigenze tecniche del processo lavorativo.

Pertanto se il turno di lavoro € inferiore alle 6 (sei) ore di norma non spetta alcuna pausa, mentre per
turni di lavoro oltre le 6 (sei) ore e prevista una pausa di durata non inferiore a 10 (dieci) minuti di
norma coincidente (c.1 Dlgs 66/2003) con la consumazione del pasto.

Durante la pausa possono essere consumati alimenti sul posto di lavoro, senza che questo determini
un’interruzione del servizio (non viene effettuata alcuna timbratura di uscita e rientro).

Qualora il pasto venga consumato in pausa pranzo, la durata e di 30 (trenta) minuti, non e retribuita ed
il lavoratore deve timbrare l'uscita ed il rientro in servizio.

Chiunque consumi i pasti in sede ha il dovere di ripristinare lo stato e la pulizia dei locali, delle
attrezzature, delle eventuali stoviglie al termine dell’utilizzo

Come descritto al punto 4.3, viene tollerata 1 pausa “caffe-sigaretta” di 10 minuti per turno di 3 ore,
senza obbligo di timbratura.

6 Garage

I portoni del garage, nel periodo in cui il riscaldamento & acceso, vanno tenuti chiusi per evitare la
dispersione di calore e al fine di ridurre gli sprechi.
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E’ compito dei dipendenti (autisti/soccorritori) mantenerlo pulito, provvedendo anche a mantenere
vuoti i bidoni dell'immondizia.

E fatto divieto parcheggiare all'interno del garage mezzi privati, anche temporaneamente.

Le porte tagliafuoco devono sempre rimanere chiuse.

7 Prestazioni dei volontari

Fermo restando il valore imprescindibile dell’attivita dei Volontari, ¢ fortemente raccomandato
nonché auspicabile che nello svolgimento dei turni operativi, i Volontari, con le loro disponibilita,
coprano tutte le varie tipologie di servizi che caratterizzano la nostra Associazione; i Volontari sono in
ugual modo tutti importanti e non esistono volontari di serie A o di serie B, tutti debbono essere in grado,
e messi in condizione, di svolgere le varie attivita. Non esistono solo emergenze, Sierra, etc.

All'inizio del turno é fatto obbligo di verificare 'integrita dell'ambulanza o del veicolo, la funzionalita
delle apparecchiature, nonché la completezza delle dotazioni previste da check list.

Alla fine del turno é fatto obbligo ripristinare le eventuali dotazioni utilizzate, nonché assicurarsi di
lasciare 'ambulanza o il veicolo puliti.

Se il turno viene svolto in equipaggio con un dipendente, le verifiche, i controlli e le pulizie sono
congiunti.

E fatto obbligo segnalare nel foglio viaggio le eventuali anomalie e problematiche riscontrate.
L’autorizzazione all’affiancamento nelle ambulanze del 118 & condizionata dalla effettuazione con
continuita dei normali turni di servizio, per chi non fa servizio ha poco senso andare al 118, di
conseguenza e pre-autorizzata dall’'ufficio turni e autorizzata dal Responsabile Area Operativa

Per rispetto agli altri volontari e per non mettere in difficolta I'organizzazione dei servizi, & fatto obbligo,
al termine di ogni turno, lasciare le ambulanze e/o gli automezzi con il pieno di carburante e puliti.

8 Gestione Autoveicoli — Prestazioni dipendenti

I dipendenti, autisti/soccorritori, hanno assegnata un’ambulanza di cui devono assicurare, con le
opportune verifiche, 'idoneo equipaggiamento richiesto, nei tempi definiti, segnalando e ripristinando
quello scaduto o mancante.

E compito di TUTTI i dipendenti autisti/soccorritori, nei tempi di attesa tra un viaggio e I'altro, prima di
sostare in sala equipaggi, verificare che le ambulanze o gli autoveicoli fermi siano internamente puliti,
provvedere a pulirli se non lo sono; se necessario fare le opportune verifiche di ordine meccanico:
controllo liquidi vari, pressione gomme, etc., etc.

Alla fine di ogni turno é fatto obbligo ripristinare le eventuali dotazioni utilizzate, nonché assicurarsi di
lasciare 'ambulanza o il veicolo puliti.

Seil turno viene svolto in equipaggio con un volontario, le verifiche, i controlli e le pulizie sono congiunti.
E fatto obbligo segnalare nel foglio viaggio le eventuali anomalie e problematiche riscontrate.

Per rispetto verso gli altri dipendenti, al fine di non creare difficolta o pregiudicare I'organizzazione dei
servizi, e fatto obbligo, al termine di ogni turno, lasciare le ambulanze e/o gli automezzi con il pieno di
carburante e puliti.

Rimane fermo ['obbligo in capo a tutti i dipendenti, di seguire, istruire il volontario in equipaggio con
loro, sulle funzionalita dell’ambulanza, sull’utilizzo delle attrezzature, etc.

Per esigenze di servizio e facolta dell'ufficio turni modificare, a parita di orario, I'assegnazione del turno.
E severamente vietato togliersi la divisa prima della fine del turno di lavoro. Lo smonto turni va
effettuato alla scadenza dell’orario fissato e non prima, anche se, teoricamente, non ci sono altri servizi
da farsi.

La non osservanza di quanto sopra indicato sara origine di provvedimento disciplinare
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9 Competenze

Anche se & un percorso normale ed entrato nella prassi di lavoro quotidiana di tutti gli operatori, lo
ricordiamo comunque nel regolamento. Per effettuare un qualunque servizio, dipendenti e volontari
devono aver acquisito e/o mantenuto le competenze.

Le competenze si mantengono completando il percorso di retraining previsto dal Manuale di
Accreditamento emesso dalla Regione Emilia Romagna e dalle Norme operative di ANPAS Regionale, in
attuazione delle stesse norme regionali, a cui la Pubblica Assistenza citta di Ravenna, come ente
accreditato, deve obbligatoriamente rispondere.

Il retraining va completato obbligatoriamente nell’arco dell’anno, dal 1.1 al 31.12.

10 Videosorveglianza

La sede e da considerarsi area sottoposta a videosorveglianza per ragioni di sicurezza e tutela del
patrimonio nel rispetto della legge sulla privacy. Le riprese sono conservate per 5 giorni.

11 Esposizione di materiale

L’esposizione di materiale pubblicitario e propagandistico presso I’Associazione deve essere autorizzata
dal Presidente mediante sigla sul materiale stesso. Il materiale esposto con regolare autorizzazione non
deve essere rimosso se non a scadenza; il materiale esposto senza regolare autorizzazione dovra essere
rimosso.

12  Utilizzo degli armadietti all'interno degli spogliatoi

[ dipendenti con la qualifica di autista/soccorritore avranno a disposizione un doppio armadietto in cui
lasciare la divisa.

[ soci che effettuano il servizio in ambulanza possono utilizzare gli armadietti in cui & posta I'etichetta
“volontari” per lasciare i propri abiti e indossare la divisa che hanno portato con sé. Dopo essersi
cambiati e aver posto i loro abiti all'interno dell’armadietto prendono la chiave e la portano con sé. Al
termine del servizio 'armadietto va liberato e la chiave deve essere appesa allo stesso a disposizione dei
volontari che prendono servizio successivamente.

13 Accesso alla sede

Tutti gli operatori possono accedere agli uffici della sede negli orari di apertura, rivolgendosi
esclusivamente all'ufficio interessato e senza sostare negli uffici stessi o in Centrale Operativa oltre il
tempo strettamente necessario per le operazioni richieste.

14  Attivita associative

Eventuali attivita di gruppo (cene, tornei, ecc.) debbono essere autorizzate dal Consiglio Direttivo o dal
Presidente; sono escluse quelle organizzate dal CRAL.

15 Rimborsi Spese

Gli eventuali rimborsi spese relativi a missioni, ad eventi associativi extra provinciali, regionali o

nazionali, autorizzati dall’Associazione ai volontari, si fa riferimento alla delibera del Consiglio Direttivo

che specifica quanto segue:

- rimborso chilometrico per viaggio con auto propria € 0,35/km, qualora non sia disponibile un
mezzo associativo; la tariffa di rimborso e rivista ogni 4 mesi a cura del Consiglio Direttivo

- viaggio in treno in seconda classe

- rimborso pasto massimo € 20.00

- pernottamento hotel 3-4 stelle (prenotazione a cura Associazione)
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16 Tutela dell'Immagine Associativa e delle Comunicazioni

16.1 Diffusione foto, video e testi

E severamente vietato compiere foto o video e la loro diffusione qualora sia in queste visibile I'utente
del servizio.

E consentita, per soli fini di pubblicitd, la diffusione di foto o video catturate durante lo svolgimento del
servizio, nei soli casi in cui dai contenuti di queste non emergano elementi (anche potenziali) di spregio
per l'associazione quali la mancanza di serieta e professionalita degli operatori, la scarsa pulizia e
manutenzione dei mezzi, la scarsa pulizia e manutenzione della sede, o comunque idonei a
compromettere I'immagine associativa verso I'esterno.

La diffusione di foto, video e testi idonei a minare la credibilita dell’associazione verso I'esterno e da
ritenersi grave violazione del presente regolamento.

16.2 Dichiarazioni e commenti

E fatto divieto a tutti i soci, volontari e dipendenti, rilasciare dichiarazioni o opinioni a qualsiasi mezzo
(stampa, social, in pubblico, ecc.) in nome, per conto dell’Associazione o in ogni caso riconducibili
all'’Associazione in assenza di espressa autorizzazione del presidente.

E fatto altresi divieto a tutti gli operatori rilasciare dichiarazioni inerenti ai servizi svolti, le generalita e
i dati sensibili degli utenti cui sono venuti in contatto, e ogni altra notizia coperta da segreto
professionale o d’ufficio ai sensi delle vigenti norme di legge.

17 Sanzioni

17.1 Procedimento Disciplinare

Chiunque abbia notizia della violazione da parte degli operatori dell’Associazione di norme statutarie,
di norme del presente regolamento o del regolamento di attuazione dello statuto, di procedure, ordini
di servizio, o qualsiasi altra norma interna a queste equiparata, e tenuto a segnalarlo tempestivamente
per iscritto al Consiglio Direttivo, esponendo i fatti, le norme che si assumono violate, e la persona che
si e resa colpevole della violazione, qualora sia stata identificata.

17.2  lIstruttoria

Il Consiglio Direttivo dispone gli accertamenti necessari al fine di valutare la sussistenza di
responsabilita disciplinare in capo al soggetto identificato, ovvero accertamenti al fine di individuare il
soggetto resosi colpevole dell’asserita violazione e la sua eventuale responsabilita disciplinare.
Qualora il Consiglio Direttivo all’esito degli accertamenti ritenga sussistente responsabilita disciplinare
in capo ad un operatore dovra darne comunicazione scritta al diretto interessato, il quale ha diritto di
presentare le proprie deduzioni entro il termine di 10 giorni, o di richiedere di essere ascoltato.

17.3 Applicazione di misure disciplinari

Al termine dell'istruttoria e dopo aver espletato le formalita di cui al comma precedente, il Consiglio
Direttivo decide in ordine alla misura disciplinare da applicare al soggetto colpevole.

Le misure disciplinari vanno in ogni caso applicate secondo la gravita della violazione e nel rispetto del
principio di proporzionalita, ad esclusione delle violazioni di cui al punto 4.2 del presente regolamento.
Ciascuna misura disciplinare deve essere iscritta nella scheda personale dell’operatore cui e diretta.
Sela misuradisciplinare interessa un socio, lo Statuto ed il Regolamento attutivo dello stesso descrivono
le modalita per il ricorso alla giurisdizione interna.
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Firma del dipendente Il Presidente
per ricevuta
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