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Article 2 — Modalités d’élaboration et de révision du réglement de
fonctionnement

Le réglement de fonctionnement est élaboré par la gérante de la société.
11 est soumis & I’approbation des associés en assemblée générale.

11 est révisé chaque fois que nécessaire et au moins une fois tous les
cing ans.

La procédure de révision répond aux mémes régles de forme que la
procédure d’élaboration décrite précédemment.

Les personnes prises en charge ou leurs représentants légaux sont
informés de celle-ci par tous les moyens utiles.

Article 3 — Modalités de communication du réglement de

fonctionnement

Le réglement de fonctionnement est annexé au livret d’accueil qui est
remis a chaque bénéficiaire ou & son représentant légal.

Il est affiché dans les locaux du service et est consultable sur le site
Internet de la société : www.scopservices76.1.

Le réglement de fonctionnement est également tenu & la disposition des
autorités réglementaires.
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fonctionnement et la charte des droits et libertés de la personne
accueillie

- Affichage dans les locaux du présent réglement et de la charte des
droits et libertés de la personne accueillie

- Elaboration, en concertation avec la personne aidée, d’un document
d’évaluation des besoins et d’un plan d’intervention définissant les
objectifs et la nature des prestations mises en place et leur cofit

- Mise en place d’enquétes satisfaction

- Mise en place de fiche de réclamations .

- Réalisation d’évaluations internes de la société

- Acceés au dossier informatisé: Votre dossier est informatisé et
utilisé par nos services dans le respect des directives de la CNIL.
Vous disposez d’un droit d’accés, de modification, de rectification,
d’opposition et de suppression des données qui vous concernent.
Vous pouvez exercer ce droit sur demande écrite auprés de la
direction de SCOP SERVICES 76.

Article 2 — Participation des usagers et de leurs familles

Afin d’accroitre Ja participation du bénéficiaire a la vie de la société et

dans un souci d’améliorer la prise en charge, SCOP SERVICES 76 a

mis en place les moyens ci-dessous :

- Participation a I’élaboration de son projet individualisé

- Consultation sur la qualité du service rendu grice & des visites
qualités (au moins une fois par an) et par le biais d’une enquéte
satisfaction annuelle, dont les résultats sont transmis aux
bénéficiaires.

- Une visite annuelle est programmeée et permet de réaliser un bilan
de I’accompagnement ‘

Article 3 — Autres cas de suspension

> Si vous souhaitez suspendre temporairement des interventions
pour motif personnel, il vous est demandé de prévenir les
assistantes de coordination avec. un délai de prévenance
minimum de 7 jours.
Si P’mnterruption est inférieure & 3 mois, le service pourra
reprendre les prestations suivant les termes évoqués dans
I’évaluation des besoins.
Si Pinterruption est supérieure & 3 mois, une réévaluation de la
demande sera effectude et d’éventuels aménagements pourront

8tre apportés sur le document d’évaluation des besoins

> Le bénéficiaire qui souhaite mettre fin aux prestations avant le
terme prévu doit en informer le service par courrier. Un délai de
préavis d’un mois est demandé & toute personne n’ayant plus
besoin de faire appel au service.

> La société SCOP SERVICES 76 est susceptible de suspendre
les interventions pour non-respect du réglement, refus
d’instauration de matériel, comportement abusif, mise en
danger du personnel et le non-paiement des factures.

Chapitre 6 — Entrée en vigueur
Le présent réglement entre en vigueur le 02 juin 2017.

Fait a Sotteville-Lés-Rouen
Le 31 Mai 2017
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appels téléphoniques du public au 02.35.72.46.95, du Lundi au
Vendredi de 9h00 & 12h30 et de 14h00 & 17h30.

De plus, une permanence téléphonique, en cas d’urgence, est organisée
en dehors des horaires d’ouvertures ainsi que les samedis, dimanches et
Jjours fériés au 06.98.54.02.04

Une assistante de coordination accueille toute personne qui souhaite
faire appel au service et propose une visite 2 domicile pour procéder &
I’évaluation des besoins et des attentes du bénéficiaire, présenter les
missions et les modalités de fonctionnement du service ainsi que définir
un projet d’accompagnement personnalisé avec la personne et sa famille
§’il y a lien.

Suite & cette évaluation, un devis est établit et une demande de

financement peut étre engagée.

La personne aidée doit remplir les conditions suivantes :

- Etfre en capacité de pouvoir accueillir I’intervenant(e) 4 domicile

- Avoir des besoins en adéquation avec motre autorisation de
fonctionnement

- La &mwoﬁwﬁa organisationnelle du service a répondre aux besoins

- Avoir accepté les conditions du présent réglement

L’entrée dans le service est également subordonnée 4 :

- La constitution du dossier administratif

- Laremise du livret d’accueil et du présent réglement

- La signature d’un devis et d’un contrat de prestation (sauf cas
d’urgence)

> L’intervenant(e) & domicile se doit d’étre attentif(ve) & tout
probléme d’ordre moral ou matériel et le signaler aux personnes
compétentes ou a la famille.

> Alerter les familles et le service en cas de modification de 1’état de
santé de la personne aidée.

> Prévenir le service en cas d’absence de la personne aidée, pour
s’assurer des raisons de cette absence, se renseigner aupreés du
voisinage et toujours vérifier que la personne ne se trouve pas en
difficultés & ’intérieur de son domicile. Si aucune raison n’est
trouvée, 1’intervenant(e) est tenu d’appeler les secours et ne
saurait étre tenu responsable des désagréments survenus a
I’occasion de I’intervention des services compétents. (pompiers,

gendarmes, ...)

> Les faits de violence physique ou verbale sur quelque personne
que ce soit sont susceptibles d’entralner des procédures
administratives et judiciaires dans le cadre des textes 1égislatifs et
réglementaires. Le service applique les dispositions des protocoles
internes pour la prévention, le repérage et le traitement de la
maltraitance.

Chapitre 5 — Conditions d’interruption, de suspension de la
prestation

Article 1 — Les absences

Toute absence doit étre signalée.
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Article 3 - Organisation de intervention

> L’intervenant(e) & domicile est munie d’une carte professionnelle

qu’il(elle) présentera & I’usager lors de la premiére intervention.

> L’intervenant(e) s’engage au respect de votre personne:
vouvoiement, manifestations avant de rentrer au domicile, politesse.

Il(elle) s’engage également & une écoute et un dialogue permanent.

> La société SCOP SERVICES 76 fournit aux intervenants(es) une
blouse ainsi que des gants de travail et une solution hydro-
alcoolique. I’ intervenant(e) doit porter des chaussons au domicile

du bénéficiaire.

> L’intervenant(e) devra respecter impérativement les horaires du
planning et par conséquent &tre ponctuel(le). Un retard de quelques
minutes ne caractérise pas un défaut de ponctualité (cf article 2 :

planning des interventions)

> Lors de chaque intervention, I’intervenant(e) doit utiliser la
télégestion pour les bénéficiaires ayant un financement du
Conseil Départemental. L’intervenant(e) appelle le numéro
gratuit depuis votre téléphone fixe ou portable afin de signaler
son arrivée et elle procéde & la méme manipulation 4 son départ.
Pour les autres bénéficiaires et le cas échant en 1’absence de
téléphone, une feuille de présence doit étre remplie et signée par
la personne aidée, a la fin de chacune des interventions (et non
pas 4 la fin du mois). Ce document doit &tre impérativement

Déplacer les meubles, transporter des choses ou du mobilier
lourds
Travaux de réparation électriques, plomberies, ...

Travaux en hauteur: au-deld de la quatridme marche de

I’escabeau

Réaliser des actes de soins relevant des soins infirmiers comme :
la pose de patch, faire des pansements, effectuer des lavements,
mettre les bandes de contention ou encore de faire le pilulier

Effectuer 4 son propre domicile des travaux supplémentaires pour
le bénéficiaire en dehors des heures accordées

Intervenir pour une autre personne que la personne aidée. En
aucun cas, I’intervenant(e) ne devra nettoyer des piéces ou
s’occuper du linge d’autres occupants tels que les membres de la
famille ou locataire. Une tolérance est toutefois admise lorsqu’il
s’agit du conjoint aidant

Effectuer une intervention en ’absence du bénéficiaire sauf dans
le cadre d’un retour d’hospitalisation

Effectuer chez le bénéficiaire un travail rétribué ou non pendant la
durée de ses congés ou en dehors de ses temps d’intervention. Si
I’intervenant(e) prolonge son intervention sans raison valable, il
engage sa responsabilité personnelle et cela occasionnera, pour la
personne aidée, une facturation du temps de dépassement.
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place une déclaration simple comportant la nature, la date et > Aide a la prise des médicaments uniquement si le pilulier est

r r

I’heure et les circonstances, les signatures de 1’msager et de repare

I’aide & domicile. Cette déclaration est & déposer le jour méme :
au siege de la société. La méme procédure est applicable pour > Alde amx repas: aider & la préparation des repas, participer a

les accidents de travail. I’élaboration des menus, aider & la prise des repas, surveiller la
quantité et la qualité des aliments. Vérifier que la personne aidée
dispose d’une réserve de denrées suffisante.

> Le bénéficiaire devra mettre a disposition des intervenants(es)

le matériel nécessaire & I’exécution du travail et de s’assurer > Les courses : il s’agit de courses alimentaires, d’achats de produits
que le matériel dont pourrait se servir les intervenants(es) soit d’entretien dans les commerces de proximité. Les tickets de caisses
en parfait état de marche : sont impérativement remis au bénéficiaire ou a son représentant

o Produits d’entretien légal. L’intervenant(e) n’a pas d’avance financiére a faire. En cas
o Lessive, machine 4 laver, d’impossibilité pour la personne aidée d’accompagner
. . . \ Pintervenant(e) pour régler ses courses, un cheque (avec ’ordre
* Balai, balai espagnol, aspirateur, seau, éponge o ni(e) Hu & . S . s . q ‘ A
3 } écrit et avec remise de la piéce d’identité) ou des especes peuvent
e FEscabeau stable ou manche télescopique > .y 1oe . -
Ean chaud étre remis a Pintervenante. Dans ce dernier cas et pour éviter toute
e FEau chaude . (- . . oA L
contestation ultérieure, la procédure suivante doit étre appliquée :

e Signature sur le cahier de liaison de la remise des especes

> Les clés: si idé i 5 .1 . [
Les clés: si la personne aidée souhaite confier les clés de son par la personne aidée ou son représentant l6gal

domicile, un document spécifique devra étre remplit. Néanmoins, e Contrdle des articles achetés avec le ticket de caisse, au
pour votre sécurité, la société SCOP SERVICES 76 vous retour des courses
recommande 1’installation d’un boitier & clés sécurisé. Celui-ci est e Contrdle du rendu de monnaie lors de la restitution du ticket
composé d’un code a 4 chiffres que vous transmettez aux services e Signature sur le cahier de liaison pour accord sur le rendu
qui interviennent & votre domicile. de la monnaie ‘

> Outre les dispositions spécifiques de ce présent réglement les > Aide & la mobilité, aux déplacements et & I'installation de la
intervenants(es) sont également soumis au réglement intérieur du personne
personnel.

» Accompagnement du bénéficiaire dans ses déplacements : 2 ce titre,
il s’agit de déplacements dans Ja commune tels que
I’accompagnement & la pharmacie, cimeti¢re, courses, rendez-vous
10 15
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domicile appartient au service, notamment pour éviter toute

discrimination envers le personnel salarié.

Le choix de faire intervenir tel(le) ou tel(le) intervenant(e) n’est pas
définitif et sera effectué par le service selon des critéres géographiques,
mais surtout pour garantir la continuité du service rendu sur I’ensemble

du territoire d’intervention et auprés de toutes les personnes accueillies.

r_ e r

Article 5 — Samedis, dimanches et jours fériés

Les interventions se dérouleront selon les préconisations . des
organismes financeurs du lundi au vendredi principalement.

En effet, les interventions organisées durant les samedis, les dimanches
et les jours fériés viseront & privilégier les personnes qui requiérent
prioritairement de ’aide a la personne et dont les besoins concernent
surtout : la préparation des repas, 1’aide a la toilette, I’aide aux transferts
(lever, coucher, ...)...autrement dit, des besoins vitaux, contrairement &
I’entretien du logement qui sera obligatoirement effectué les jours de
semaine (lundi au vendredi).

Article 6 — Accueil de personnels en formation (stagiaires)

Y

Le service peut étre amené & accueillir des stagiaires qui
accompagneront les intervenants(es) & domicile lors de leurs
interventions. Aussi le méme accueil devra leur étre réservé que la
personne salariée de notre société afin de garantir leur bon

apprentissage et la transmission des savoirs faires professionnels

12

Chapitre 4 — Les missions et roles des intervenants(es) a domicile

Article 1 — Les missions

Les intervenants(es) & domicile interviennent chez les personnes agées
et/ou en situation de handicap, en état de fragilité, de dépendance, ou
éprouvant des difficultés passagéres dues & 1’4ge, la maladie. Les tiches
sont définies en fonction du projet d’accompagnement personnalisé qui
a été définit lors de I’évaluation des besoins.

Elle accomplit un travail matériel, moral et social en favorisant les
démarches et les liens de la personne aidée avec 1’extérieur.

En fonction du mniveau d’autonomie de la personne aidée,
I’intervenant(e) étend sa mission vers une aide directe 4 la personne :
aide 4 I’habillage, déshabillage, I’aide & la toilette, aide & la prise des
repas, accompagnement dans les déplacements.

En outre, le réglement en matiére d’hygiéne et sécurité au travail
s’applique & P’ensemble des salariés de la société qui doivent s’y
conformer. Dés lors que les tAches demandées par la personne aidée ne
figurent pas dans le présent réglement, 1’intervenant(e) peut refuser de
les effectuer, au risque, sinon, d’engager sa responsabilité personnelle.

Les intervenants(es) se doivent de respecter le secret professionnel et
garantir la plus grande discrétion sur tout ce qui a pu étre vu ou entendu
chez la personne aidée. L intervenant(e) a une obligation de réserve vis-
a-vis des idées politiques, religieuses, idéologiques de la personne
accueillie, ainsi que de ses propres idées.

13



