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CAPITULO | —- OBXECTO E AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 1. Obxecto

Este regulamento ten por obxecto establecer as bases fundamentais da
organizacion e o funcionamento do servizo especifico de atencion residencial
para persoas dependentes con discapacidade intelectual situado na localidade

de Oleiros.

A sua finalidade inicial consiste en proporcionar un servizo de atencién
residencial de calidade a persoas con discapacidade intelectual destinatarias

do mesmao.

ARTICULO 2. Identificacién do Servizo

a) Titularidade e direccion

» O CENTRO RICARDO BARO é un Centro dependente da Asociacion
Pro Persoas con Discapacidade Intelectual de Galicia, ASPRONAGA,
gue esta inscrita no Rexistro Nacional de Asociacions co n°® 1496 no
Rexistro Provincial co n® 79 e no Rexistro da Comunidade Auténoma co

n° 137-CO-065-F.03.

(RUEPPS) E-0107

VVV VYV 'V

Datos de contacto:

Direccion electronica: direccion_crb@aspronaga.net

NUmero de teléfono: 981 610848

ARTICULO 3. Ambito de aplicacién

O presente regulamento ten caracter obrigatorio para todo o persoal que presta
0S Seus Servizos no centro, asi como para 0s usuarios do mesmo e 0S seus

representantes legais ou de feito.

O Centro Ricardo Bar6 ten o seu domicilio en Coruxo de Arriba, Avda.
Isaac Diaz Pardo n° 15 - 15173 - Oleiros.

Numero de Identificacion Fiscal: G-15028855
Numero de Rexistro como Entidade Prestadora de Servizos Sociais:

Data de Autorizacion de Inicio de Actividades: 23 de agosto de 2010
Capacidade: 71 persoas usuarias
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CAPITULO Il. AREAS DE INTERVENCION E PRESTACIONS

ARTICULO 3. Prestacions do Servizo de Atencion Residencial Terapéutica
Ricardo Baro

O Servizo de Atencion Residencial Terapéutica Ricardo Bard, ofrece unha
atencion integral, continuada e personalizada, con prestacions especificas, nas
areas de mantemento e/o rehabilitacion, adaptadas a persoas con necesidades
de apoios extensos e xeneralizados e en situacion de dependencia, tendo en
conta a natureza e grao de dependencia, con idade igual ou superior a 16
anos.

As prazas do Ricardo Bard, tefien caracter permanente, dado que son a
vivenda habitual das persoas.

En caso particulares e sempre que exista dispofibilidade, poderan atenderse
necesidades temporais das persoas, cun goce limitado no tempo. Nestes
casos, a persoa en situacion de dependencia, gozara dos mesmos dereitos e
obrigacions que as persoas residentes con caracter permanente, durante o
tempo que permaneza neste servizo.

As prestacions que integran as distintas areas de intervencion deste servizo,
son as seguintes:

a) Area de Informacion, Valoracion, Seguemento e Orientacion

a.l. Valoraciéon, Sequemento, Evaluacién e Coordinacion

» Evaluacion de necesidades e intensidade dos apoios
» Plan de Atencién Individual (PAI)
» Seguemento e evaluacion do Plan Individual

Servizo que ofrece cofiecemento e criterios unificados e homoxéneos, para a
realizacion dun Plan de Atencién Individual (PAIl), baseado na planificacién
individualizada dos apoios que cada persoa necesita, baixo un enfoque
integral, no que o usuario e a sua familia, ou o seu circulo de apoio mais
proximo, son participes de igual maneira que os profesionais, na elaboracion
da citada planificacion. Ademais, levan a cabo tarefas de seguimento,
avaliacion e coordinacion, xunto co usuario, sempre que sexa posible, e a sta
familia.

a.2. Informacidén, Orientacion e Formacion a familiares

» Acollida e valoracion das necesidades da familia

» Evaluacién das necesidades e intensidade dos apoios
» Plan de Apoio Familiar

» Seguemento e evaluacion do Plan de Apoio Familiar
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Este Servizo, ten como finalidade informar, orientar e formar as familias das
persoas que viven no Centro Ricardo Bard, partindo dos seus recursos e
atendendo as suas necesidades e demandas.

b) Area de actividades e programas

Actividades que tefien unha finalidade rehabilitadora ou terapéutica, incluida a
organizacion e realizacion de actividades ludicas, culturais e sociais, adaptadas
as caracteristicas das persoas participantes e tendo os seguintes obxectivos:

Fomentar o goce das actividades ludico/deportivas

Fomentar hébitos de vida saudables

Fomentar actitudes de solidariedade e convivencia

Fomentar o desenvolvemento de habilidades persoais e sociais
Fomentar as relacions sociais

Potenciar a participacion na comunidade

VVVYYYVY

c) Area de formacién basica e instrumental

Asistencia as actividades basicas e instrumentais da vida diaria

Conxunto de intervencions orientadas a lograr o maximo nivel de
independencia e autonomia funcional, mediante actividades desefiadas e
desenvolvidas para que a persoa usuaria participe de forma activa na sua
vida diaria. Este servizo incide en Actividades de Atencién Baésica
(mobilidade e locomocién, vestido, alimentacién, control de esfinteres e
aseo e hixiene persoal), asi como nas instrumentais (vida no fogar, lecer e
participacion na comunidade)

e Respecto a a hixiene persoal, os produtos de aseo de uso ordinario
(xabon, colonia, pasta dentifrica, champu, xel...) seran a conta do
centro. Seran a cargo das persoas usuarias, aqueles produtos de
marcas ou tipos especificos preferidos por eles.

e O material de incontinencia e demais produtos sanitarios, incluidos no
catalogo sanitario do Sistema Nacional de Saude, seran de conta das
persoas usuarias, con cargo ao sistema publico sanitario.

e As proteses, oOrtesis, cadeiras de rodas e axudas técnicas de uso
persoal, seran, con caracter xeral, a cargo das persoas usuarias. O
Centro, coidara de que estes elementos mantéfanse en condicidons de
limpeza, hixiene e normal funcionamento, sendo a cargo das persoas
usuarias, as reparacions e repostos das mesmas.

¢ Non se inclie como servizo a prestar polo Centro, o relativo ao traslado
e acompafiamento no caso de estancias hospitalarias e consultas
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meédicas, que deberan efectuarse pola familia de referencia ou, no seu
caso, polo seu representante legal ou de feito.

d) Area de mantemento e/ou rehabilitacion

d.l. Fisioterapia: Este servizo comprende o conxunto de métodos,
actuacions e técnicas que, mediante a aplicacion de medios fisicos,
prevefien as enfermidades, promoven a saude, recuperan e readaptan
as persoas afectadas de dlIsfunciéns psicofisicas ou as que se desexa
manter nin nivel axeitado de saude, co fin de mellorar o benestar fisico
da persoa e facilitar a sta reinsercion soclal plena.

d.2.  Atencién__psicomotriz: Servizo que integra as interaccions
cognitivas, emlecernais, simbdlicas e sensomotrices na capacidade de
ser e de expresarse nun contexto psicosocial, desempefiando un papel
fundamental no desenvolvemento armoénico da personalidade, e
aumentando a capacidade de interacclon do suxeito coa contorna.

d.3. Atencidén psicoléxica: Servizo dedicado & avaliacion e
seguimento de persoas con trastornos mentals, asi como a
persoas que, palas suas caracteristicas cognitivas, a interaccion
en diferentes contextos e situacions lles producen desaxustes
emoclonais que requiren de apoios especializados de cara a
acadar benestar emocional. Este apoio realizarase baixo as pautas e
coordinacion co persoal especialista sanitario, no caso de ser
necesario.

d.4. Atencidén sanitaria preventiva

d.4a. Atencion meédica: realizacion das actividades dirixidas a
promocion e mantemento da saude, a prevencion das
enfermidades e ao diagnostico, tratamento, terapia e rehabilitacion das
persoas, asi como o progndéstico dos procesos obxecto de atencion.

d.4b. Atencion de enfermaria: conservaciéon e administracion dos
farmacos, o0 axuste das posibles varia ci6 ns das doses,
subministracion de inxectables (inclui dos os intravenosos), controf
de constantes, cumprimento das prescricions médicas, e
realizacion de curas derivadas de contratempos ocasionais ou de
lesidns que requiran atencién periodica. Para iso han de realizar un
seguimento evolutivo dos usuarios atendidos facendo balance das
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necesidades que manifeste. Para rematar, estes profesionais deben
informar e educar en prevencion e promocion da saude.

e) Area de servizos xerais:

e.l. Aloxamento: Vivencia temporal ou permanente nun centro
axeitado aos requisitos do servizo prestado aes usuarios.

A persoa usuaria dispora dunha habitacion e servizo hixiénico,
individual ou compartida, e podera utilizar as zonas e espazos comuns
de convivencia de conformidade co establecido nestas Normas de
Funcionamento Interno. Permitirase &  persoa usuaria ter na sua
habitacidon motivos de decoracion e utensilios de seu que faciliten a
slla adaptacion ao centro, sempre que sexan axeitados e non
perigosos. Pola contra, non serd admitida, con caracter xeral, a
instalacion de mobles ou electrodomésticos propios da persoa usuaria;
para tal extremo serd imprescindible a valoracién e autorizacion del
Centro.

e.2. Manutencién e dietas especiais: Elaboracion dos menus
ordinarios ademais dos especiais, subministrados baixo prescricion
médica, en funcidbn das necesidades alimenticias de cada persoa.
Levarase a cabo unha supervision dos mesmos co fin de garantir uns
niveis de nutricibn axeitados. Vixiaranse especialmente os medios
técnicos e a axuda persoal necesaria para quen non poda alimentarse
de forma auténoma.

Serviranse tres comidas, como minimo: almorzo, xantar e cea. No caso
de prescricion médica, a manutencién e dietas especiais incluira como
minimo unha merenda pola mafia ou pola tarde.

e.3. Limpeza e mantemento: permite manter a hixiene das instalacions
(tanto de zonas exteriores, como as comuns e privativas), de forma
axeitada para poder facer un bo uso das mesmas, mentres que 0 servizo
de mantemento € o0 encargado da supervision e reparacion das
instalacions do centro.

Realizarase unha limpeza diaria das habitacibns, comedor, bafios e
aseos, asi como das zonas de convivencia e de actividades das persoas
usuarias, e con maior frecuencia se as circunstancias asi o requiren.
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e.4. Xestibn e administracion: Desefio, desenvolvemento e

supervision de todos o0s aspectos relacionados coa actividade
econdmica, administrativa e representativa derivados do funcionamento
do centro, como son: xestién de persoal, o control de ingresos e gastos,
a elaboracion do calendario de pagos, seguros,contabilidade, vixencia de
permisos e licencias, asi como relacions con outras entidades publicas e
privadas. Este servizo inclie a direccion e planificacion da relacion
coas familias, atencion de queixas, reclamacions, tratamento de
suxestions, supervision do persoal, politica de formadores e xestién de
calidade.

e.5. Lavanderia / xestién de roupa: Este servizo inclie o lavado,
secado, pasado de ferro e marcado da roupa das persoas usuarias e da
lenceria do centro.

Podera fixarse un numero minimo de mudas por persoa usuaria de
acorde coas sUas caracteristicas, extremo que lle comunicara o centro
na notificacion da data de ingreso.

e.6. Supervision_ e vixilancia: Ten como propdsito esencial garantir
gue a integridade fisica das persoas usuarias e dos profesionais non
sufra ningan tipo de ameaza, a través da supervision presencial do
persoal de atencion directa ou outro tipo de persoal.

ARTIGO 4. Servizos opcionais ou complementarios.

Consideraranse como opcionais ou complementarios todos aqueles
servizos que non estean recollidos nos puntos anteriores por non formar
parte da carteira de servizos. Estes servizos seran a cargo da persoa usuaria
e facturados, de ser o caso, adicionalmente.

A relacion de prezos serd exposta no taboleiro de anuncios do Centro para o
cofiecemento publico e previamente & prestacidon destes servizos.
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TITULO Il. ADQUISICION, MANTEMENTO E PERDA DA CONDICION DE
PERSOA USUARIA.

CAPITULO I. INGRESO NO SERVIZO.
ARTIGO 5. Requisitos previos ao ingreso.
Son requisitos previos ao ingreso:

> A persoa usuaria ou quen exerza a sua representacion legal ou de feito
debera ter recibido a resolucion de que lle foi adxudicada pala conselleria
competente en materia de servizos sociais unha praza nese centro.

> A persoa usuaria ou quen exerza a sla representacion legal ou de feito
deberda cofiecer e aceptar o cumprimento das normas internas de
funcionamento do centro, e asinar o contrato de prestacioén de servizos.

Tanto no ingreso como na permanencia, ou no caso de baixa na residencia,
respectarase a vontade da persoa usuaria ou, no seu caso, de quen exerza
a sta representacion legal ou garda de feito, cando se trate dunha persoa coa
sla capacidade modificada por resolucién xudicial ou con deterioro cognitivo
que lle impida prestar o seu consentimento de forma libre e consciente. Nestes
casos sera necesaria, ademais, a previa autorizacién xudicial, de acordo coa
lexislacion vixente, salvo que se trate dun caso de emerxencia no que se
podera proceder ao ingreso debendo comunicarse, por parte do centro, no
prazo maximo de 24 horas & autoridade xudicial competente para que dite a
resolucion que proceda. No hipotético caso de incapacidade sobrevida
lago do seu ingreso, a persoa responsable da residencia porao en
cofiecemento do Ministerio Fiscal.

ARTIGO 6. Periodo de adaptacién e observacion.

O periodo de adaptaciéon ten por finalidade comprobar se as persoas
beneficiarias, e de ser o caso, 0s acompafiantes da persoa solicitante
principal, retnen as condicibns fisicas e psiquicas indispensables para
permanecer no servizo que se lles adxudicou, a sua adaptacion
as caracteristicas e funcionamento propio deste servizo, asi como a
existencia dos habitos de convivencia minimos e necesarios para garantir
unha correcta atencion e o propio benestar do resto de persoas usuarias.

A duracibn maxima do periodo de adaptacion € de trinta dias naturais
contados desde o ingreso, salvo interrupcion nos supostos de permisos
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autorizados ou por ingreso hospitalario. O dito prazo podera ampliarse de
forma excepcional, por unha soavez, e coa mesma duracion, pola unidade
administrativa responsable da xestion dos ingresos e traslados. Durante
este periodo, o centro adoptara as medidas necesarias para facilitar o
proceso de adaptacion. A prorroga do periodo de adaptacion serd solicitada
pota direccién do centro.

A non superacion do periodo de proba pala persoa usuaria comporta que o/a
acompafante, de ser o caso, non adquira a condicidon de persoa usuaria.

ARTIGO 7. Comision Técnica de Observacion do Centro.

Esta Comision comprobara que se cumpren as condicions fisicas e psiquicas
da persoa beneficiaria e, de ser o caso, dos seus acompafiantes, para
permanecer no servizo que se lles adxudicou.

Estara constituida pola persoa titular da direccion do centro, que actuara
asumindo a presidencia, e por outros/as tres profesionais, preferentemente do
ambito social e sanitario, en calidade de vogais, asumindo un/unha deles/as,
as funcions de secretario/a. Se por calquera causa, algun/algunha dos/as
compofientes non puidese asistir &s reunions, serd substituido por quen
designe a persoa titular da direccién do centro.

Na determinacidbn da composicion deste 6rgano procurarase acadar unha
presenza equilibrada entre homes e mulleres.

A Comisibn Técnica de Observacion poderd pedir os informes
complementarios que crea convenientes. Das suas reuniéns e do acordo
adoptado levantarase a correspondente acta.

Unha vez superado o periodo de adaptacion sen incidencias producirase,
de forma automatica, o ingreso definitivo no servizo, e as persoas beneficiarias
adquiriran a condicién de persoas usuarias.
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ARTIGO 8. Contrato de prestacion de servizos,

Na data do ingreso da persoa usuaria no centro, o/a director/a e a persoa
usuaria ou, de ser o0 caso, 0 seu representante legal ou de feito asinaran un
contrato de prestacion de servizos. Este contrato regulard todos os aspectos
fundamentais da relacion dende o0 seu ingreso ata a sua baixa no centro. O
contrato de servizos tera, en todo caso, unha duracion indefinida en tanto non
concorra causa para a resolucion do mesmo, salvo no caso das estancias
temporais nas que a duracion sera a que se estableza na resolucion da
adxudicacién da praza.

ARTIGO 9. Documentaciéon esixida para o ingreso.

As persoas usuarias do centro deberan achegar, no momento do
seu ingreso, a seguinte documentacion:

DNI.

Tarxeta Sanitaria.

Prescricibn médica actualizada da medicacion.

Prescricibn médica da dieta especifica, de ser o caso.

Informes médicos e psiquiatricos

Informes psicoléxicos

Certificado de conta bancaria.

Autorizacién expresa para cargar na conta bancaria da persoa

usuaria a participacibn no custe da praza, asi como, de ser o

caso, o0 custe dos servizos complementarlos e dos medicamentos

incluidos no catalogo oficial e, no seu caso, 0 custe doutros
medicamentos excluidos do dito catélogo.

» Copia de sentenza de modificacion da capacidade e
nomeamento de titar ou solicitude de incapacitacion, de ser o
caso.

» Autorizacion xudicial de ingreso non voluntario no caso de
persoas usuarias coa capacidade modificada por resolucion
xudicial, ou con deterioro cognitivo que lle impida prestar o
seu consentimento de forma libre e consciente.

» Recibo da pdliza de decesos, de tela contratada.

YVVVVVVYY
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ARTIGO 10. Expediente individual.

Cada persoa usuaria do centro contard necesariamente cun expediente
individual, que se atopara nas instalacions nas que se desenvolva o0 servizo e

sera custod

iado pela direccion/administracion do centro, e que cumprird coas

eslxencias da Lei Organica 15/1999, do 13 de decembro, de Proteccion de
Datos de Caracter Persoal.

Procurarase a dixitalizacion e a informatizacion desta informacién que terd, en

todo caso,

caracter reservado. O expediente posuira, como minimo, 0s

seguintes datos:

>
>

Copia do documento nacional de identidade e da tarxeta sanitaria.
Datos de identificacion da persoa usuaria e do/dos
contacto/os do/dos familiar/es de referencia ou, no seu caso,
do seu representante legal.

Contrato de prestacion de servizos asinado pola persoa usuaria ou
por quen lle represente ao ingreso no servizo.

Facturas e xustificantes dos pagos realizados palas persoas
usuarias palas prestacions basicas e opcionais.

Nos casos nos que proceda, resolucion xudicial que modifique
a capacidade da persoa usuaria.

Valoracion da dependencia e/ou discapacidade realizada pola
Xunta de Galicia.

Valoracion actualizada na escala Barthel e naquelas outras
escalas que resulten axeitadas para a avaliacion da persoa
usuaria, asinadas por persoal sanitario.

Avaliacion realizada pola Comision Técnica de Observacién ao
ingreso no centro.

Pauta de medicacion actualizada.

Historia clinica (con especificacion de visitas ou consultas
facultativas efectuadas, motivo, diagnéstico, tratamento e outras
indicacions e prescricions, medicacions ... ).

Todas as revisions das valoracions e seguimentos de evolucion
realizados.

Inventario de pertenzas da persoa usuaria, permanentemente
actualizado, que deberéa asinar ola usuario/a cu, no seu caso, 0
seu representante legal, e a persoa responsable do servizo,
Contactos mantidos cos familiares ou, no seu caso, c0S
representantes legais das persoas usuarias.
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» Observacions relativas a sua adaptacion, asi como aos
habitos de convivencia minimos e necesarios para garantir unha
correcta convivencia.

A persoa usuaria ou, de ser o caso, quen exerza a sUa representacion legal
ou de feito podera exercer nos termos legalmente establecidos e perante a
direccibn do centro o0s dereitos de acceso, rectificacion, oposicion e
cancelacién dos datos contidos no devandito expediente persoal.

No expediente individual da persoa usuaria obrara, ademais, no seu caso, a
comunicacion  xudicial de ingreso involuntario e a resolucion xudicial que
autorice o ingreso unha vez ditada polo xulgado competente.

CAPITULO Il. CONDICIONS ECONOMICAS DE ESTANCIA NO CENTRO.

ARTIGO 12. Sistema de prezos publicos.

De conformidade co artigo 33 da Lei 39/2006, do 14 de decembro, da
Promocion da Autonomia Persoal e Atencién as persoas en situacion de
dependencia e co artigo 56 da Lei 13/2008, de 3 de decembro, de servizos
sociais de Galicia, as persoas usuarias estan legalmente abrigadas a
participar, dende o momento do seu ingreso, no financiamento do custe da
sla praza publica, de conformidade co disposto na normativa aplicable ao
respecto.

ARTIGO 13. Forma de pago.

O pago realizarase a mes vencido, mediante domiciliacion bancaria en canta
corrente, emitindose o correspondente recibo acreditativo do mesmo que
serd emitido nos primeiros cinco dias do mes seguinte.

Mensualmente, efectuarase unha avaliacion individual que incluird , de ser
0 caso, reducions por periodos de ausencia ou 0 cobro de servizos opcionais
ou complementarios.
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CAPITULO 1ll. PERDA DA CONDICION DE PERSOA USUARIA.
ARTIGO 14. Causas de baixa no servizo.

O contrato de prestacion de servizos podera extinguirse por algunha das
seguintes causas:

a) Por peticidn propia, ou por parte do titor ou representante legal.

b) Por ocultacién ou falsidade nos datos e/ou documentos que se
teflan en canta para a concesion do servizo.

e) Por incumprimento grave das obrigacions e deberes
establecidas nas normas de funcionamento do servizo.

d) Por ausencia do servizo sen autorizaciéon do centro, ou por ausencia
autorizada que supere o periodo previamente autorizado.

e) No suposto de ter ingresado como persoa acompafante e non relna
0S requisitos para ser usuaria por si mesma, cando cause baixa a
persoa a que acomparfaba.

f) Traslado a outro servizo.

g) Falta de pagamento da cantidade establecida en concepto de
participacion econdmica no custo do servizo ou ocultacion de datos
relativos a capacidade econémica.

h) Por falecemento.

i) Pola aplicacion dunha sancion que leve consigo a revogacion da
adxudicacibn da praza publica de xeito definitivo, conforme & Lei
13/2008, do 3 de decembro de Servizos Sociais de Galicia.

j)  Por calquera outra causa conforme a normativa vixente establecida
para o efecto.

ARTIGO 15. Organo competente para aresolucion da baixa no servizo.

Agas nos casos de baixa voluntaria e de falecemento, a perda da condicion
de persoa usuaria e a conseguinte baixa no servizo sera acordada polo
organo superior competente en materia de dependencia no prazo de tres
meses, unha vez constatada a circunstancia que a motiva.

Cando a baixa se produza por calquera das circunstancias as que se refiren as
letras b), e), d), g), h) ou j), debera garantirse, en todo caso, a audiencia previa
da persoa interesada.
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Os responsables das persoas usuarias que causen baixa no centro, deberan
retirar do mesmo todos os efectos persoais
prazo improrrogable de dez dias seguintes aos da baixa, entendéndose no
caso contrario que o centro podera facer o uso que estime pertinente dos

mesmaos.

e bens de calquera tipo, no
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TITULO Il DEREITOS E DEBERES DOS USUARIOS

CAPITULO |. CATALOGO DE DEREITOS E DEBERES

ARTIGO 16. Dereitos das persoas usuarias.

De conformidade co artigo 6 da Lei 13/2008, do 3 de decembro, de servizos
sociais de Galicia, estas normas de funcionamento establecen os seguintes
dereitos das persoas usuarias:

a}

b)

d)

f)

9)
h)

A utilizar os servizos do Centro en condicions de igualdade e sen
discriminacion  por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual,
estado civil, idade, situacién familiar, discapacidade, ideoloxia, crenza,
opinion ou calquera outra circunstancia persoal, econémica ou social.

A recibir un trato acorde coa dignidade da persoa e co respecto dos
dereitos e das liberdades fundamentais, tanto por parte do persoal coma
das demais persoas implicadas no centro.

A unha intervencion individualizada acorde coas suas necesidades
especificas, asi como a que se lles asista nos tramites necesarios de
cara a0 seu acceso a atencion social, sanitaria, educativa, cultural
e, en xeral, a todas as necesidades persoais que sexan precisas
para conseguir o seu desenvolvemento integral.

A recibir informacion de xeito é&xil, suficiente e veraz, e en termos
comprensibles, sobre o0s recursos e as prestaciéns do centro e do sistema
galega de servizos sociais.

A ter asignada unha persoa profesional de referencia que actie como
interlocutora principal e que asegure a coherencia e a globalidade no
proceso de intervencion saciar. Sen prexuizo da sua delegacion, o/a
director/a do centro asumird esta funcion.

A confidencialidade, ao sixilo e ao respecto en relacién cos seus
datos persoais e coa informacion que sexa cofiecida polo centro en razén
da intervencion profesional, sen prexuizo do posible acceso a aqueles no
exercicio dunha accién inspectora, de conformidade coa lexislacion vixente
en materia de protecciéon de datos de caracter persoal.

A acceder ao seu expediente persoal e a obter copia del.

A elixir libremente, dentro da capacidade de oferta do sistema o e lago
da valoracion técnica, o tipo de medidas ou de recursos axeitados para o
seu caso.

A rexeitar a oferta de participacion en servizos ou programas que
opcionalmente lles oferte o centro.
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1) A calidade dos servizos e prestacions recibidas, para o que poden
presentar suxestions e reclamacions.

k) A dar instruciéns previas respecto da asistencia ou dos coleados que se
lles poidan administrar, co obxecto de facer fronte a situacions futuras en
cuxas circunstancias non sexan capaces de expresalas persoalmente.

1) Ao respecto dos dereitos linglisticos.

m) A manter relacions interpersoais, incluindo o dereito a recibir visitas e
a realizar saidas ao exterior.

n) Ainterinidade persoal.

0) A asociarse, co obxecto de favorecer a sua participacion na programacion
e no desenvolvemento de actividades.

p} A deixar de utilizar os servizos ou a abandonar o centro por vontade propia.

g} Aos demais dereitos que, en materia de servizos sociais, estean
recofiecidos na normativa vixente en cada momento.

ARTIGO 17. Deberes das persoas usuarias ou dos seus representantes
legais

De conformidade co artigo 7 da Lei 13/2008, do 3 de decembro, de servizos
sociais de Galicia, as presentes normas de funcionamento establecen o
seguinte catalogo de deberes das persoas usuarias:

a) Cumprir as normas, 0S requisitos e 0s procedementos para 0 acceso ao
centro e ao sistema galega de servizos sociais, para o que facilitaran
informacion precisa e veraz sobre as circunstancias determinantes para
a sta utilizacion e comunicaran as variacions que estas experimenten.

b) Comunicarlle ao persoal de referencia calquera cambio significativo
de circunstancias que puidese implicar a interrupcibn ou modificacién
substancial da intervencion proposta.

e) Comunicar os periodos de ausencia & direccion cun minimo de 2 dias de
antelacion.

d) Comunicar en recepcion tanto a saida como o regreso para o control e
deteccién de ausencias.

e) Non estd permitido ningun tipo de agasallo ou propina por parte dos
residentes, familiares, etc. aos traballadores do centro.

f)  Non estan permitidas dentro do centro as actividades con animo de lucro
non autorizadas pola unidade competente da Conselleria de Politica Social.
g) Colaborar co persoal do centro encargado de prestarlles a atencion
necesaria, acudindo as entrevistas con eles e seguindo 0s programas e as

orientacions que lles prescriban.
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h)  Manter unha actitude positiva de colaboracion coas persoas profesionais
do centro, participando activamente no proceso que xere a intervencion social
na que sexan destinatarias.

i)  Participar de xeito activo no seu proceso de mellora, autonomia persoal e
insercion social.

j) Destinar as prestacions recibidas ao fin para o que foron concedidas.

k) Contribuir ao financiamento do custo dos servizos consonte a normativa
vixente.

i) Observar as demais normas que dimanen deste documento e
das demais normas de funcionamento ou convivencia no centro.

CAPITULO Il. DEFENSA DOS DEREITOS DAS PERSOAS USUARIAS.
ARTIGO 18. Caixa de suxestions.

O centro ten a disposicion das persoas usuarias e/ou de quen exerza a sua
representacion legal ou de feito unha caixa de suxestions que permitira
efectuar todas aquelas solicitudes ou propostas que leven consigo a mellora
da calidade do servizo publico que se presta.

ARTIGO 19. Libro de Reclamacions.

O centro ten a disposicidbn das persoas usuarias e/ou de quen exerza a
sta representacion legal ou de feito un Libro de Reclamacions, no que
poderan formularse todas aquelas reclamaciéns ou queixas que contriblan a
mellorar o servizo do centro e aquelas outras que estimen convenientes. Da
queixa presentada entregarase unha copia a persoa interesada e a outra
remitirase ao Organo competente (concretamente & unidade competente en
materia de autorizacion e inspeccién de servizos sociais da conselleria de
Politica.

O Libro de Reclamacions atopase no despacho do Director.
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TITULO IV. CONDICIONS BASICAS DE FUNCIONAMENTO DO
CENTRO

CAPITULO |. NORMAS DE CONVIVENCIA

ARTIGO 20. Normas de convivencia.

A condicion de persoa usuaria do centro estd vinculada ao cumprimento
das seguintes normas derivadas da organizacién do servizo.

>

>

Respectar as demais persoas usuarias, asi como ao persoal do
centro.

Non apropiarse indebidamente de obxectos que pertenzan as
demais persoas usuarias, ao persoal ou ao propio centro.

Respectar as instalaciéns e mobiliario do centro. Asistiras actividades
programadas.

Cumprir os horarios establecidos para as actividades do centro
(ANEXO 1).

Debera avisarse, de ser posible, cunha antelacién de 24 horas das
comidas que non se vaian a realizar no centro.

Horario de visitas: Debe asegurarse un minimo de oito horas diarias.
(ANEXO 1).

o No centro levarase un rexistro diario das visitas.
o No centro levarase un rexistro diario das entradas e saidas
das persoas usuarias.

» Respectar a limitacion de acceso as zonas restrinxidas as persoas

usuarias (administracion, cocifia, almaceén)

» Consumir comidas e bebidas soamente nos espazos reservados

para tal fin, que en ningun caso serd a habitacion do residente,
agas que por causa de enfermidade e a criterio do facultativo
correspondente, deban subministrarse na habitacion ou na zona
de coidados especiais.

Respectar o establecido na Lei 28/2005, de medidas sanitarias
fronte ao tabaquismo.

Manter unha hixiene adecuada.

Depositar a roupa sucia nos carros habilitados para tal fin.
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» Colaborar no mantemento do espazo e dos utensilios
empregados nas actividades do almorzo, xantar, merenda e cea
e manter o cuarto en orde.

» Todas estas tarefas realizaranse en funcidén das capacidades das
persoas usuarias.

ARTIGO 21. Familiares e visitantes.

A condicion de persoa familiar ou visitante do centro estd vinculada ao
cumprimento das seguintes normas derivadas da organizacion do servizo.

» Todo familiar e visitante debera dirixirse ao persoal do centro para
rexistrarse.

» Para calquera visita extraordinaria, fora do horario establecido, debera
contactarse co persoal do centro.

» Os nenos menores de doce anos deberan permanecer acompafados de
adultos que se responsabilicen deles para facer calquera visita. Poderan
establecerse unidades nas que non estea permitida a sla estancia, salvo
con autorizacion expresa do persoal.

> Asistir as actividades programadas.

»Sempre que precise algo para o seu/s familiar/es deberd solicitalo
persoal.

»Os familiares non poderan entrar nas habitaciéns doutros residentes
salvo que estes o0 autoricen, ou en presenza dos familiares de dita
residente.

> Non poden acceder a almacéns, nin a lugares destinados para uso
exclusivo do persoal.

> Por respecto & intimidade das persoas usuarias deberan esperar a
gue o persoal saia das habitacidons para facer calquera consulta.

»Ante calquera dubida solicitaran informacion  nos departamentos
correspondentes.
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TITULO V. PARTICIPACION NO CENTRO DAS PERSOAS USUARIAS
E OS SEUS REPRESENTANTES.

ARTIGO 22. Visibilidade social das persoas usuarias.

O centro promovera a participacion de todos os estamentos do centro
na apertura de cara & sociedade do colectivo das persoas con dependencia
e, do mesmo xeito, manterd unha colaboracion aberta cos demais centros e
servizos, publicos e privados, de similar natureza.

DISPOSICIONS ADICIONAIS
PRIMEIRA. Actualizacién das normas de funcionamento.

As presentes Normas de Funcionamento Interno do Centro, visadas polo
organo competente da conselleria competente en materia autorizacion,
acreditacion e inspeccion de servizos sociais, estaran a disposicion do
persoal do centro, das persoas usuarias ou de quen exerza a suUa
representacion legal ou de feito e das suas familias.

A direccion do centro promovera a actualizacibn permanente deste
documento. de tal xeito que no mesmo se recolla toda reforma legal ou
organizativa que afecte substancialmente & suUa configuracion.

Aqueles outros aspectos non previstos nestas Normas de Funcionamento
Interno axustaranse & normativa vixente en materia de servizos sociais ou a
calquera outra que especificamente poida ser de aplicacién.
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ANEXO I. Horarios

HORARIO ACTIVIDADES
08’00 a Atencion Basica.
0930 Vida no Fogar
09’30 a Almorzo n
10’00 Vida no Fogar a
10’00 a Actividades lecer y tempo libre <D‘:
11°00 Fisioterapia o
11’00 a Actividades Instrumentais EI
12’45 Vida no Fogar , Paseo. <
Fisioterapia i
12’45 a Vida no Fogar a)
13’00 Atencion Basica n
1300  a Comida L S0
14’00 o) é <
14’00 a Atencion Basica 2 08
15’00 Descanso 0 Qo
Vida no Fogar < o ('-}J)
15’00 a Actividades Instrumentais CZ) Wz
17°00 Ocio e Tiempo de Lecer ) ff p
Vida no Fogar , Paseo, Fisioterapia. | & S 3
17°00 a Merenda e ) %
; e
17’30 5o
17’30 a Actividades Instrumentais O
19'00 Ocio e Tempo de Lecer =
, Vida no Fogar , Paseo. =
19’00 a Ocio e Tempo de Lecer 0
20°00 Vida no Fogar <
20°00 a Cena O
21°00 =
21’00 a Atencién Basica e
2200 Vida no Fogar =
22°00 a Descanso
08’00

O presente horario podera ser modificado pola direccion técnica do
centro que informara a Comisioén Executiva de Lamastelle acerca das razéns e
vantaxes da devandita modificacion
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2.5.- Horario de visitas

Os usuarios poderan ser visitados polos seus familiares ou amigos,
mediando aviso previo, entre as 10,30 e as 12,30 e entre as 16,00 e as 19,00,
para evitar as horas das comidas e os de descanso.

ANEXO II. SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

» Perruqueria

» Podoloxia

» Excursions e Viaxes

» Acompafiamento hospitalario
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TITULO V - PERSONAL DEL CENTRO

5.1.- Plantilla

O Centro Ricardo Baré dispén de profesionais, tanto de caracter técnico
como de apoio, en numero e cualificacion suficientes e acordes aos diferentes
tipos de actividade que se desenvolven no mesmo e dentro do que a normativa

vixente determina.

Unha mesma persoa poderd desempefiar unha ou mais funciéns das

gue se describen no organigrama.

O numero de profesionais, en cada categoria, fixarase anualmente no
Plan Anual de Actuacién do Centro, que aprobaran os Organos de Goberno.

5.2.- Organigrama

ASEMBLEA XERAL DE SOCIOS

!

XUNTA REITORA DE
ASPRONAGA
-

| COMISION DE LAMASTELLE

v

DIRECTOR
XERENTE

DIRECTOR DE
PERSOAS
DIR. ADMON. E
CONTABILIDADE

RESPONSABLE | TECNICO DE PERSONAL |
DE CALIDADE n >

—Hl ADMINISTRATIVO

{

DIRECTOR
TECNICO CRB

DE ACTIVIDADES

i

COIDADORES |

PSICOLOGO MEDICO TRABALLADOR GOBERNANTA
SOCIAL
J' | OFICIAL COCINEIRO |
TECNICO DE A.T.S. FISIOTERAPEUTA
COORDINACION

OFICIAL DE
MANTEMENTO

AXUDANTE DE
cociKia

DE LIMPEZA

[ PERSOAL SERVIZO |

PERSOAL SERVIZO
DE LAVANDERIA
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5.3.- Funciéns da Comisién do Centro.

a) Ostentar a representacion do Centro.

b) Acordar os contratos (sexa directamente, ou ben a través de concursos ou
poxas) que sexan necesarios para o centro.

c) Marcar as directrices do Centro e examinar e aprobar o plan anual de
actuacion do mesmo, o orzamento, as contas e demais documentos contables
de cada exercicio, a fin de presentarlle & Xunta as contas do Centro.

d) Nomear e despedir o persoal técnico do centro asi como fixar, a sua
remuneracion e funcions e sinalar as directrices que debe seguir a xerencia
respecto ao persoal.

e) Acordar a realizacibn das obras de conservacidon e mantemento de
instalacidons, sempre que pola sUa importancia non se considere necesario
sometelos a aprobacién da Xunta Reitora.

f) Ser informada pola xerencia, e informar & Xunta Reitora se procedese,
sobre o funcionamento dos servizos do Centro e das necesidades asistenciais,
econdmicas e técnicas do mesmo, formulando ao propio tempo as propostas
gue considere oportunas.

g) Calquera outros que lle deleguen ou encomenden os Organismos superiores
de ASPRONAGA.

5.4.- Funciones do Director Xerente

a) Dirixir e executar a xestion econdmica e administrativa do Centro.

b) Orientar e coordinar as actuacions técnicas do mesmo.

c) Nomear e separar o persoal non directivo seguindo as directrices fixadas
pola Comision.

d) Redactar o plan econémico, de necesidades e orzamento, para elevalos a
Comisién para o seu estudo.

e) Emitir verbalmente ou por escrito informes sobre cuantos problemas de
atencion, laborais, econémicos, xuridicos que se refiran ao Centro e cuantos
séxanlle requiridos pola Comision ou a Xunta Reitora.

f) Ordenar os pagos do Centro.

g) Realizar os que lle encomende a Comisién ou a Xunta Reitora e formular
propostas a unha ou outra.

h) As demais que sexan necesarias para o normal desenvolvemento do Centro
e que non estean especificamente atribuidas aos Organos Superiores.
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5.5.- Funciéns do Director/a Técnico.

a) Asumir a direccion técnica do Centro.

b) Desempeniar a Xefatura de Persoal do Centro e participar na seleccion
do mesmo.

C) Velar pola orde e a disciplina propios do Centro corrixindo as
deficiencias que se observen e aplicando o conxunto de disposicions
reguladoras do seu funcionamento.

d) Organizar as actuacions técnicas de conformidade cos obxectivos do
Centro e as directrices de ASPRONAGA.

e) Executar o programa de actividades establecido pola entidade titular.

f) Dirixir as sesions co Equipo Técnico, para o estudo, confeccion,
seguimento e avaliacion dos programas individuais.

Q) Supervisar a execucion dos programas, asi como comprobar a eficacia e
calidade da prestacién de servizos.

h) Colaborar con todos os profesionais do Centro para que a atencidén aos
usuarios realicese de maneira integral. Neste punto, coidarase de establecer
linas de comunicacion abertas, de cooperacién nos esforzos e de resolver
problemas e conflitos.

)] Emitir verbalmente ou por escrito os informes que lle solicite a xerencia
ou o0s 6rganos superiores.
)] Calquera outras que lle sexan delegadas, e cantas sendo necesarias

para o normal desenvolvemento do centro non estean especificamente
atribuidas & xerencia ou 0s Grganos superiores.

5.6.- Funcions do Psicélogo/a.

a) Avaliar as capacidades de todos os que soliciten o0 ingreso no centro e unha
vez ingresados determinar a lina basee ou punto de partida para fixar os
obxectivos para conseguir, establecer prioridades e elaborar a programacion e
seguimento dos plans de intervencién educativa de cada usuario.

b) Organizar e supervisar o funcionamento da area de atencion de maneira
que durante as 24 horas do dia estea garantida a atencion a todos os usuarios
e manter relacidéns diarias cos coidadores para o control das actividades e o
intercambio de informacion de incidencias.

c) Realizar tarefas de formacion de coidadores para que leven a cabo o
traballo educativo contemplado nos programas individuais e efectuar un
seguimento dos mesmos.

d) Realizar avaliacions periodicas dos usuarios para ver o cumprimento
dos obxectivos marcados nos programas individuais e ditaminar, se € o caso, 0
paso a outra fase do programa e a fixacion de novos obxectivos.

e) Colaborar cos responsables nas demais areas mediante participacion
en reunions de equipo para o estudo de problemas e de casos e revision e
actualizacion dos programas individuais.
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f) Colaborar coa direccion do Centro en cuantos aspectos técnicos

séxanlle solicitados.
Q) Realizar estatisticas mensuais sobre o seguimento dos programas e as
incidencias.

5.7.- Funciéns do Médico

E o profesional responsable da area sanitaria cuxa funcién primordial é
garantir aos usuarios o dereito & saude.
a) Comprobar o estado xeral de todos o usuarios que solicitan o ingreso no
centro e revisar e actualizar os diagndsticos clinicos dos que permanecen nel.
b) Organizar e supervisar o funcionamento do servizo médico, debendo
existir no Centro un equipo de asistentes técnicos sanitarios capaz de cubrir
en quendas laborais as 24 horas do dia, mesmo domingos e festivos.
C) Elaborar programas individuais co obxectivo de manter ou mellorar se é
posible o estado fisico de saude dos usuarios.
d) Colaborar cos responsables das demais areas mediante participacion en
reuniéns de equipo para o estudo de problemas e de casos e revision e
actualizacion dos programas individuais.
e) Supervisar as condicions de salubridade do Centro.
f) Elaborar os menus tanto da alimentacion normal como das dietas
especiais e supervisar a vixilancia dos procesos de elaboracion.
Q) Asistencia ao persoal do centro nos casos de necesidade e urxencia.
h) Informar os pais sobre incidencias médicas dos usuarios.
)] Facilitar & Direccién do Centro informacién periddica dos problemas de
saude dos usuarios e elaborar estatisticas mensuais das incidencias médicas
dos mesmos.
)] Colaborar coa direccion do Centro en cuantos aspectos técnicos
séxanlle solicitados.
K) Establecer e manter relacions fluidas e de colaboracion cos distintos
estamentos do Servizo Galego de Saude e outras institucions.

5.8.- Funciéns do Traballador Social.

Canalizar as solicitudes de ingreso establecendo contacto coas familias para
realizar o informe social pertinente.

a) Solicitar e ter ao dia a documentacion necesaria de cada usuario.

b) Manter a relacién entre o centro e as familias por medio de entrevistas,
chamadas ou escritos, e fomentar as saidas dos usuarios ao seo familiar en
fins de semana e periodos de vacacions.

c) Informar as familias acerca de novas prestacions sociais ou outras
novidades lexislativas do seu interese e axudarlles, se o precisan, na
tramitacion ou xestion de expedientes.
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d) Potenciar a participacion dos pais ou familiares no centro e realizar apoio as
familias en caso de estres ou tensions familiares, fomentando ademais a
axuda mutua entre familias

e) Manter contacto cos organismos con quen O centro ou 0S usuarios tefien
relacion para mellorar as posibilidades de cooperacion.

f) Manter o ajuar persoal dos usuarios sen familia ou asimilados e procurar que
a adquisicion sexa o mais normalizada posible.

g) Colaborar cos responsables das demais areas mediante participacion en
reunions de equipo para o estudo de problemas e de casos, e revision e
actualizacion dos programas individuais.

h) Colaborar coa direccion do Centro en cuantos aspectos técnicos séxanlle
solicitados.

i) Promocionar e favorecer o descanso a familias que o necesiten por medio do
“programa de respiro”.

j) Realizar estatisticas mensuais das visitas familiares, as saidas ao ambito
familiar, e incidencias do servizo.

5.9 Funciéns da/do Gobernante

a) Organizar o funcionamento dos servizos de limpeza, cocifia, lavanderia,
mantemento e cuantos poidan crearse en analoxia cos anteriores, fiscalizando
e controlando o traballo do persoal dos devanditos servizos e dos suplentes
gue fosen necesarios.

b) Organizar as subministraciéns xerais do centro, tanto no que respecta a 0s
consumibles como alimentos e produtos de uso en limpeza ou lavanderia,
como ao ajuar do centro.

c) Organizar os almacéns xerais do centro de forma que se poida cubrir
calquera continxencia puntual coas existencias, xa sexa en alimentacion, en
vestiario, lenzaria, limpeza, etc.

d) Ordenar o mantemento preventivo do centro establecendo, en colaboracion
coa direccion, o plan de prioridades das tarefas para acometer.

As funcions que se enumeran nos apartados 5.3 a 5.9 precedentes, tefien
caracter meramente enunciativo e deberdn entenderse sen prexuizo das
demais que sexan inherentes 6 6rgano ou cargo de que se trate.

(A presente edicion do RRI foi aprobada pola Comision de Lamastelle da
Xunta Reitora de ASPRONAGA)
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