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QUE ES EL REGLAMENT DE REGIM INTERN

Es un document on es garanteixen els drets i les obligacions tant dels professionals de

I'entitat com dels de la persona que acudeix als nostres serveis

Representa la garantia que Jovent li donara un bon servei, el reglament defineix clarament

els seus drets i obligacions.

LA NORMES | EL FUNCIONAMENT DEL SERVEI. Horaris, normes de convivencia i respecte, etc.

DEFINEIX LES CAUSES DE SUSPENSIO DEL SERVEI. Es regula quan es deixara de donar el servei i perqué. Pot ser
una suspensioé breu, de durada mitjana o un cessament definitiu depenent de les causes que ho motivin.

DESCRIU DE QUINA MANERA S'ENTRA EN EL SERVEI | QUAN ES DONA DE BAIXA LA PERSONA

DESCRIU ELS DRETS | OBLIGACIONS TANT DE PROFESSIONALS DE JOVENT COM DE LES PERSONES QUE ESTAN
DESENVOLUPANT ALGUNA ACTIVITAT.

a. Exemple de drets: No ésser discriminat/ada per rad de sexe, lloc de naixement, etc./ Rebre la informacié clara
i disposar d'un pla de treball individual/etc.

b. Exemple d'obligacions: Complir les normes de respecte i convivéncia, assisténcia i puntualitat en les activitats,
higiene personal, uniformes, neteja, etc.

PODRAS POSAR QUEIXES O RECLAMACIONS. El Reglament descriu com procedir si no estas content/a amb el
personal de Jovent o amb el servei

DESCRIU QUE CONSIDEREM UNA INFRACCIO | COM PROCEDIREM. Al Reglament es descriu qué és una infraccié
lleu, greu o molt greu i de quina manera |'entitat les sancionara.

EL REGLAMENT ES NECESSARI PERQUE ENS AJUDA A MILLORAR

POTS CONSULTAR UN RESUM DEL REGLAMENT ESCANEJANT AQUEST CODI QR:

Resum Reglament de Regim Intern
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REGLAMENT DE REGIM INTERN

El Serveis d’orientacid, formacié i insercié sociolaboral promouen el desenvolupament integral de persones amb
diferents factors de vulnerabilitat i/o en risc d’exclusié social mitjangant itineraris personalitzats d’orientacid, formacio
i insercid laboral, potenciant contextos favorables de desenvolupament personal i formatiu.. El projecte es
desenvolupa en el barri de Son Gibert de Palma, a la seu del Centre Jovent (C/ Son Gibert, 8 07008-Palma)

El serveis disposen de dues grans linies de d’actuacio: les accions d’orientacié i acompanyament a I'ocupacié i les
accions de formacid.

1.- NORMES DE FUNCIONAMENT DEL SERVEI

1. La sol-licitud s’ha de presentar a les oficines del Centre Jovent (C/ Son Gibert, 8 07008-Palma).

2. La persona usuaria ha de facilitar tota la informacié necessaria i ha d’aportar la documentacio sol-licitada per al bon
funcionament del servei.

3. En cas que la persona vengui derivada d’un altre servei o entitat, es realitzara una entrevista amb el professional
referent de la persona derivada al servei, acompanyada d’un informe social, per determinar les necessitats i les
caracteristiques de la persona usuaria.

4. S’acordara un horari. El servei es prestara de dilluns a divendres, excepte dies festius i periodes de vacances segons
el conveni de referencia de I'entitat.

5. La persona usuaria esta obligada a complir normes de respecte i convivéncia, assisténcia i puntualitat, higiene
personal i cura de materials/equipaments/espais del Centre.

6. En cas de no necessitar el servei durant un dia o més, s’"haura de comunicar al responsable del servei amb una
antelacié de 24 hores. En el cas de malaltia o altra causa d’urgéncia, es comunicara al Servei el mateix dia a primera
hora.

7. La baixa definitiva del servei es notificara segons el que marqui la convocatoria de referéncia a la que esta subscrit
el Servei. En cas de defuncié de la persona usuaria, la baixa s’ha de comunicar el mateix dia o el proper dia laborable.

2.- CAUSES DE SUSPENSIO O CESSAMENT DEL SERVEI

1. Seran causes de suspensid breu estratégica del servei quan es deixin de reunir les condicions que en van
motivar I'atorgament. També ho seran les seglients:
a. L'alteracid continuada de I'ordre i la manca de respecte cap als professionals o altres persones usuaries
b. No respectar les normes contingudes en aquest reglament.

2. Seran causes de suspensi6é temporal del servei quan es deixin de reunir les condicions que en van motivar
I'atorgament. També ho seran les seglients:
a. L'alteracid continuada de I'ordre i la manca de respecte cap als professionals o altres persones usuaries
b. No respectar les normes contingudes en aquest reglament.
c. L'aparicié de problematiques familiars que impedeixin el funcionament adequat del servei.
d. L'aportacio de dades incorrectes o falses per part de la persona usuaria que hagin suposat I’accés a la prestacid
sense reunir els requisits establerts
3. Seran causes de cessament en la prestacid del servei les seglients:
a. Per desistiment de la persona sol-licitant o del seu representant legal.
Per finalitzacié de la situacio de necessitat que ha generat la prestacié del servei
Per incompliment greu i reiterat de les obligacions per part de la persona usuaria
La reiteracioé de 3 suspensions temporals del servei.
L’agressio fisica o els maltractaments greus als professionals o a altres persones usuaries
Aguelles que es prevegin en les condicions especifiques per a cadascun dels serveis i que es determinin en la
cartera de serveis
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Aplicacié de la suspensié breu estratégica: El/la professional del servei que sigui referent de cada persona usuaria
podra aplicar la suspensioé breu estrategica del servei quan ho consideri convenient tant per a la persona com per
al grup on desenvolupa la seva activitat i sempre amb la intencié que serveixi com a mesura per provocar un canvi
en la seva actitud o motivacié. La suspensid breu estratégica del servei no podra ser superior a 1 dia i haura de
comptar amb el vistiplau de la coordinacié de I'area.

Aplicacié de la suspensié temporal o cessament: En general aquestes mesures s’aplicaran en funcié del que
marquin les bases que regulen I'activitat on esta adscrita la persona usuaria (convocatories, concerts, etc.). En el
seu defecte, I’entitat comunicara per escrit la suspensié temporal de la prestacié del servei i, per tant, I'expulsié
temporal de la persona usuaria, amb una antelacid minima de 2 dies. En el suposit de cessament definitiu de la
prestacid del servei, aquesta es podra dur a terme de forma immediata en casos extraordinaris, que hauran de
qguedar justificats, i en cas contrari s’haura de comunicar amb una antelacié de 3 dies.

El servei podra ser suspes temporalment o definitivament, amb caracter general per a totes les persones usuaries
a iniciativa de I'entitat, mitjancant un informe justificatiu de les circumstancies i sempre amb |'autoritzacié de
I"administracié competent en materia d’autoritzacions. L'acord del cessament general del servei haura de ser
comunicat per escrit a totes les persones responsables, de forma individualitzada, amb un temps minim de 15 dies
d’antelacio a la data en la qual es produeixi el cessament.

L’entitat té I'obligacié de donar una copia del contracte assistencial i del reglament de regim interior del servei a
la persona usuaria o al seu/a representant legal.

3.- SISTEMES D’ADMISSIONS | BAIXES

3.1- A qui s’adrega

Aq

uest servei va destinat a promoure el desenvolupament integral de persones amb diferents factors de.

vulnerabilitat i/o en risc d’exclusié social mitjangant itineraris personalitzats d’orientacié, formacid i insercio laboral,
potenciant contextos favorables de desenvolupament personal i formatiu. Les persones usuaries han d’estar en edat
laboral (tenir els 16 anys complits).

3.2- Condicions d’admissio.

Els
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criteris que es tindran en compte per ingressar en el Centre seran :

. Que l'usuari/aria compleixi les condicions establertes al punt. 3.1

. Que faciliti tota la documentacio i dades que el centre li demani.

. Que l'equip técnic del Servei, havent examinat la documentacié aportada i prévia valoracid de la persona,
consideri factible les possibilitats de desenvolupar I'accid o accions del servei adients per a ella, tenint en compte
les caracteristiques i mitjans del centre. Les sol-licituds d’ingrés es podran presentar per |'interessat o pels seus
representants legals o de fet i per qualsevol professional de I'administracid publica i d’entitats privades, les quals
seran trameses a la Direcci6 d’Acollida i Acompanyament.

. Que la persona usuaria o el seu representant legal o de fet, signi el contracte d’assistencia, prévia explicacié del
funcionament del centre.

. Quedaran excloses les persones que:

a. Estiguin en moments de consum amb dependéncia a drogues.

b. Pateixin una discapacitat psiquica greu, problemes de salut mental o trastorn del comportament que els
impedeixi el seguiment dels programes.

¢. No tenguin un nivell basic de comprensié del castella a nivell de lectoescriptura.

3.3.- Ingrés al servei

1
2

3

. Les sol-licituds seran ateses i valorades pels professionals del Servei assignats a aquesta tasca.

. La persona usuaria i/o familiar haura d’aportar la documentacié requerida en funcié de I'activitat que solliciti i
de la convocatoria a la qual estigui subjecte

. Se signara el contracte assistencial.
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3.4- Causes de Baixa.

PN PE

4.-

Les causes de baixa de les persones usuaries del centre es poden produir per una de les raons segiients:

Per baixa voluntaria amb rendncia a la placa.

Incompliment reiterat de les normes de funcionament del centre

Per canvi o derivacio a un altre servei, amb I'informe previ favorable del seu referent en el Servei.

Les dades d’alta i baixa i la seva causa es faran constar en el registre del centre, es complimentaran els requisits
administratius reglamentaris.

Per defuncio de la persona usuaria.

En acabar de forma definitiva la prestacié del servei es practicara la liquidacié en funcié dels serveis prestats

SISTEMES DE COBRAMENT DEL SERVEI

. Amb caracter general, els Servei sera gratuit per a la persona usuaria, i estara financat amb carrec a les

convocatories de diferents administracions.

La forma de pagament s’adequara a les disposicions establertes en la convocatoria a la que estigui subscrit el
Servei.

Els preus s’actualitzaran anualment, segons I'ordenanca fiscal aprovada per a aquest servei.

En el suposit d’abséncies forgoses transitories de la persona usuaria, es reservara la placa si ho permet la
convocatoria ala qual estigui lligada I'accié que realitza.

5.- MECANISMES D’INFORMACIO | PARTICIPACIO DEMOCRATICA DE LES PERSONES
USUARIES

1.

3.

6.-

1.

7.-

1.

El centre on es desenvolupa el servei disposa de diferents recursos on es pot obtenir informacié de caracter
laboral i/o formatiu: Oficina d’Informacié i Gabinet d’Orientacid i Insercid laboral. A més a més, cada persona
usuaria del Servei té un tutor/ora Referent que I'orientara i informara en funcié de les demandes expressades o
necessitats detectades.

Per a cada una de les accions del Servei on s’intervé de manera grupal s’estableixen mecanismes d’autogestié
participativa. Els professionals al carrec establiran dinamiques grupals perque, de manera periodica, es tractin
aspectes que afecten a les interrelacions entre les persones que comparteixen programes i espais, normes
acordades entre tots/es, assumptes i propostes que siguin d’interés general per al Servei, revisid del
desenvolupament del programa, informacions d’interés, etc. De cada dinamica que es dugui a terme es podran
redactar, si cal, unes conclusions que es faran arribar a les persones usuaries i/o representants responsables que
ho sol-licitin.

Altres mecanismes de participacid sén el que s’estableixen el I'apartat 8, Canals de Participacid.

HORARIS, VISITES | SORTIDES

El Servei es prestara de dilluns a divendres amb els horaris adequats a les convocatories al qual estigui lligat,
excepte dies festius i periodes de vacances segons el conveni de referéncia de I’entitat.. S’estableix un periode de
30 minuts per berenar.

. Durant I’horari lectiu no es podran rebre visites si no estan acordades amb els responsables del Servei. Quan hi

hagi sortides programades en funcié dels continguts del programa/curs, aquestes es comunicaran amb un minim
de 2 dies d’antelacio a la persona usuaria i/o al seu referent responsable.

CARTA DE DRETS | OBLIGACIONS DE LES PERSONES USUARIES

Drets de les persones usuaries:

a. Tenen dret a accedir al Servei en condicions d’igualtat sense discriminacié per rad de lloc de naixement,
idioma, étnia, sexe, orientacid sexual, estat civil, situacié familiar, religio, ideologia, opinié o qualsevol altra
condicid personal o social.
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b. Tenen dret a rebre informacié suficient i veridica, en termes comprensibles, sobre les prestacions, recursos
disponibles i sobre els requisits necessaris per accedir als serveis, i també sobre altres recursos de proteccid
social i competencies de les administracions publiques en aquest ambit. Per fer-ho efectiu, es disposara dels
ajuts i els suports necessaris per fer comprensible la informacié que els sigui facilitada en casos de dificultats
derivades del desconeixement de la llengua, discapacitat o altres raons justificades.

c. Tenen dret a rebre la valoracid de la seva situacid i, si és procedent, de les necessitats socials dels familiars o
de les persones referents, en un llenguatge clar i entenedor.

d. Tenen dret a disposar d’un pla individual d’acord amb la valoracié de la seva situacid, que han d’aplicar
técnicament professionals mitjancant procediments reconeguts i acreditats.

e. Tenen dret a estar informades del procés d’intervencié social i a participar en I'eleccié dels serveis o les
prestacions entre les opcions que els presentin les administracions, sempre que aquests fets no vagin en
contra del normal desenvolupament de I'atencio o perjudiquin qualcuna de les parts que hi intervenen.

f. Tenen dret a rebre informacid prévia amb relacid a qualsevol intervencié que els afecti, per tal que hi puguin
donar consentiment especific i lliure. En el cas de les persones menors d’edat aquest consentiment s’atorgara
conforme al procediment legalment establert per a aquests casos.

g. Tenen dret a renunciar a les prestacions i serveis concedits en els termes establerts per la legislacié vigent,
llevat que la renuncia afecti els interessos de les persones menors d’edat o de persones presumptament
incapaces.

h. Tenen dret a la confidencialitat sobre la informacié que conegui el Servei, d’acord amb la legislacié de
proteccio de dades de caracter personal.

i. Tenen dret a accedir, en qualsevol moment, al seu expedient individual, d’acord amb el que estableix la
legislacié vigent, i en tot el que no vulneri el dret a la intimitat de terceres persones.

j. Tenen dret a I'assignacio de personal professional de referéncia, en els termes establerts reglamentariament,
aixi com a canviar de professional si argumenta motius que pugin perjudicar la qualitat de la intervencié o la
relacio personal-professional.

Tenen dret a la participacié regulada en el titol 5 d’aquest reglament.
Tenen dret a rebre serveis de qualitat i a conéixer els estandards establerts a aquest efecte.
. Tenen dret a suggerir i a fer reclamacions.
Tenen dret a la continuitat de la prestacid dels serveis en les condicions establertes o convingudes.
Tenen dret a ser orientades cap a altres recursos alternatius que siguin necessaris.
La resta de drets que estableixi la normativa reguladora dels centres i serveis.
Els drets de les persones usuaries tindran com a limit els dels altres i I'acceptacié de les normes que regeixen
la prestacié de serveis.
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2. Obligacions de les persones usuaries:

1. Les persones usuaries dels serveis socials i, en tot cas, els seus representants legals estan obligats a facilitar la
prestacio del servei i a complir els seglients requisits:
a. Complir les normes, els requisits, les condicions i els procediments establerts en les prestacions i els serveis;
seguir el programa d’atencié i les orientacions que s’hagin acordat amb el personal professional competent,
i comprometre’s a participar activament en el procés.
b. Pel que fa a I'adequada convivencia i a I'éxit dels processos individuals, s’estableixen, com a minim, les
seglients normes d’obligat compliment:

Respecte i convivencia:

»  El respecte entre usuaris/aries dels programes i entre tot el personal del centre, és basic. La falta de
respecte es considera greu o molt greu i podra ser motiu de baixa del Servei.

»  Atés que cal estar en perfectes condicions (fisiques i psiquiques), abans i durant I'horari del curs, el
consum de drogues es considerara com a greu o molt greu i podra ser motiu de baixa del Servei.

Assisténcia i puntualitat:

»  L’assisténcia als serveis pactats/concertats i la puntualitat en els horaris establerts son obligatoris per
a les persones usuaries

»  Les faltes d'assisténcia han de justificar-se de forma oficial (ex: justificant del metge, targeta del SOIB,
...); en cas contrari, els professionals de cada recurs prendran les mesures acordades dins d'aquest. Les
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faltes reiterades d’assistencia podran ser qualificades de greus o molt greus i podran ser motiu de baixa
del Servei

»  En cas de manca o retard en l'assistencia, s'haura de telefonar a Jovent per avisar.

»  L'horari del curs/servei s'ha de respectar (tant a primeres hores com després del berenar):

Higiene personal, uniformes, material i neteja:

»  Totes les persones del centre hauran d’observar una adequada higiene personal per tal de facilitar la
convivéncia amb la resta de companys/es del Servei. La manca d’higiene personal podra ser motiu de
baixa temporal del Servei.

»  L'uniforme i 'equipament de proteccio individual (EPI) s'han de dur posats durant I'horari de formacio.

»  S'ha de mantenir net (cada divendres dur-se a casa) i en bones condicions.

»  Si alguna eina o material del taller/aula es trenca o perd, a causa del mal Us de la persona usuaria,
aquesta I’haura de pagar o reposar.

»  El taller, aula, banys, eines i lloc de treball s'ha de mantenir net diariament. Tots els espais disposen
d’un calendari de torns de neteja que les persones usuaries hauran de complir i respectar.

Us dels espais:

»  Les motos i bicicletes s’han de aparcar a les zones indicades. Les motos a la zona habilitada del pati i,
les bicicletes davant de I'oficina d'informacid o zona habilitada davant els tallers d’automocio.

» Lasaladejocsilad'ordinadors s'han de mantenir netes i, el seu material, en perfectes condicions.

»  Unicament es fara Us del mobil quan sigui necessari i, en aquest cas, s'haura de comunicar als
formadors.

»  Les zones privades dels voltants del centre s'hauran de respectar i, no fer-ne Us (abans, durant i després
del temps del berenar).

Facilitar informacio veridica sobre les circumstancies personals, familiars i econdmiques, sempre que el tenir-
ne coneixement sigui necessari per valorar i atendre la seva situacid, i també comunicar les variacions que
es puguin produir.

. Acudir a les entrevistes en que siguin requerits pel personal professional dels serveis socials.

Informar sobre qualsevol canvi que pugui produir quant a la seva situacid personal, familiar, social i
econdmica, que pugui comportar la modificacio, suspensid o extincid de la prestacio.

Complir el reglament de regim intern.

Subscriure el contracte assistencial pertinent amb I’entitat prestadora del servei.

La resta de deures que estableixi la normativa reguladora dels centres i serveis.

2. Siles persones usuaries, o els seus representants legals, incompleixen de manera provada les obligacions

esmentades, aix0 podra comportar la suspensié temporal de la prestacio o la seva extincid.

8.- CANALS DE PARTICIPACIO

Per a les persones usuaries s’asseguren els seglients canals de participacio:

Procediments de reclamacio (v. Apartat 9)

Enquestes de satisfaccié: Amb una periodicitat minima (per exemple: semestral) es lliuraran enquestes de
satisfaccid a les persones usuaries del servei i/o a referents responsables. La finalitat de dites enquestes és la
de coneixer la seva opinid sobre els diferents aspectes relacionats amb la qualitat de la prestacié del servei,
aixi com fomentar la seva participacié en la millora d'aquest

9.- PROCEDIMENTS DE RECLAMACIO (QUEIXES | RECLAMACIONS)

1.

Les persones usuaries que desitgin presentar queixes o reclamacions sobre qualsevol aspecte del personal,
del funcionament o del servei, en compliment de la normativa aplicable, I'entitat posa a la disposicié de les
persones usuaries un Full de Queixes. Tindran igualment la consideracié de queixes aquelles que s'efectuin
per qualsevol altre mitja si es valoren com a tals.
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2. A cada dispositiu hi haura un cartell que indiqui que el Full de Queixes (Reg.GE.AM.02) es troba a I'Oficina
d’Informacié i Acollida. Quan una persona hagi emplenat aquest full, la persona responsable de I'oficina li
posara el nimero de registre corresponent i en fara una fotocopia.. Posara un segell de registre a 'original i
a la copia, i aquesta la lliurara a l'interessat/ada per a que tengui constancia de I'escrit que ha presentat. Els
originals quedaran a I'oficina, arxivats en una carpeta/arxivador habilitat a tal efecte per a que el Director/ora
de Qualitat els pugui recollir de manera periodica.

3. Les queixes sobre el personal del centre s’hauran de dirigir al Director/ora d’Area, mitjancant les pertinents
fulles de reclamacié que, alhora, ho comunicara al Director/ora de Qualitat perqueé li doni el tractament
oportu de no conformitat presentant en qualsevol cas una resposta en 48h amb accions immediates o
reparadores per a la persona usuaria que efectua la reclamacid.

4. Les persones usuaries que desitgin presentar queixes sobre qualsevol altre aspecte del funcionament o dels
serveis del centre, les faran arribar al Director/ora de Qualitat mitjancant les fulles de queixes que tindran a
la seva disposicié en I’Oficina d’Informacio i Acollida.

5. Les persones usuaries podran realitzar qualsevol tipus de suggeriment, que comporti una millora de la
qualitat de vida en el centre, mitjancant la Bustia de Suggeriments col-locada en la zona dels passadissos del
centre o la podran expressar per escrit a la persona responsable del Servei. El Director/ora de Qualitat
obrira la bustia periodicament, 1 o 2 cops al mes. La persona tindra una resposta per part del Director/ora
de Qualitat en un temps no superior a un mes i una setmana.

6. Les queixes i reclamacions relatives a personal, funcionament o servei no resoltes amb una primera
resposta del Director/ora de Qualitat es tractaran de manera expressa a la reunié del Equip de Gestié com
una no conformitat. Es responsabilitat d’aquest equip aportar accions correctives i solucions amb una
temporitzacié d’aquestes. El Director/ora informara a la persona usuaria d’aquest calendari i li donara
comptes del seu seguiment.

10.- INFRACCIONS | SANCIONS DE LES PERSONES USUARIES

1. A més del que pugui preveure la normativa vigent s’estableixen tres nivells d’infraccions:

a. Son infraccions lleus de les persones usuaries o beneficiaries de prestacions, les seglients:

i. No facilitar la informacio sobre els canvis en la situacié personal, familiar, economica i social.
ii. Nocomplir els acords relacionats amb el servei o prestacié concedida .
iii. La manca de respecte als professionals, a altres persones usuaries o visitants del centre.

Incomplir els preceptes del present reglament de régim intern l'incompliment dels quals no estigui

tipificat com a falta greu o molt greu.

b. Soén infraccions greus de les persones usuaries o beneficiaries de prestacions, les seglients:

i. Falsejar dades a I'administracid.
ii. No comunicar als professionals els canvis o les alteracions de les circumstancies o dels requisits que varen
determinar la concessio del recurs/prestacio.
iii.  Produir danys a les instal-lacions del centre, altres dependéncies municipals o locals on es porti a terme
la intervencio.
iv. No complir de forma reiterada i continua els acords relacionats amb el servei, la prestacié o el recurs
concedit.

c. Es considerara infraccié molt greu I'agressié fisica o psicologica al personal que presta el servei o a altres
persones usuaries, aixi com les amenaces que suposin un risc per a la integritat d’aquestes persones. La o el
professional que tingui coneixement d’una accid/omissio de les descrites anteriorment sera qui insti I'inici del
procediment sancionador d'acord amb el que es detalla a continuacio.

'E.

S’estableixen tres nivells de sancions o mesures:

1. Lesfaltes lleus es poden sancionar amb una amonestacié o amb la suspensié de la condicié d'usuari/a, per
un periode maxim de 2 dies.

2. Les faltes greus es poden sancionar amb la suspensid de la condicié d'usuari/a, per un periode maxim de
12 mesos. Per a faltes greus s'advertira verbalment a la persona usuaria. El/la professional i el Director/ora
del Servei convocaran una entrevista amb la persona usuaria, i si cal amb el seu referent o familiar, per a
aquest fi. Es deixara constancia dels fets dins I'expedient
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3. Les faltes molt greus es poden sancionar amb la suspensié de la condicié d'usuari/a, I'extincié de la
prestacio o del servei. Suposaran la interrupcié immediata del servei fins que I'’equip del Servei dictamini
les mesures
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RESUM REGLAMENT DE REGIM INTERN

1.- FUNCIONAMENT DEL SERVEI

+ L'horari sera de dilluns a divendres, excepte els festius i els periodes de vacances marcats pel conveni del Centre.

* La persona usuaria esta obligada a complir les normes de respecte i convivéncia, assisténcia i puntualitat, higiene personal i
cura de materials/equipaments/espais del Centre.

* En cas de no necessitar el servei durant un dia 0 més, ho ha de comunicar al responsable del servei amb una antelacié de 24
hores. En cas de malaltia o una altra causa d’urgéncia, es comunicara al Servei el mateix dia a primera hora.

+ La baixa definitiva del servei es notificara segons el que marqui la convocatoria vigent.

2.- CAUSES DE SUSPENSIO O CESSAMENT DEL SERVEI

+ Seran causes de suspensié breu estratégica:
» L'alteraci6 continuada de 'ordre i la manca de respecte cap a les/els professionals o altres persones usuaries.
» No respectar les normes contingudes en aquest reglament.

+ Seran causes de suspensio6 temporal:
» L'alteracié continuada de l'ordre i la manca de respecte cap a les/els professionals o altres persones usuaries.
» No respectar les normes contingudes en aquest reglament.

* Seran causes de cessament:
» Per incompliment greu i reiterat de les obligacions de la persona usuaria
» L'acumulacié de 3 suspensions temporals del servei.
» L'agressi6 fisica o els maltractaments greus als/les professionals o altres persones

3.- HORARIS, VISITES | SORTIDES

* El Servei es prestara de dilluns a divendres, excepte dies festius i periodes de vacances. Durant 'horari acordat hi haura 30
minuts per berenar.

* Durant I'horari lectiu no es podran rebre visites si no estan acordades amb els responsables del Servei. Quan hi hagi sortides
programades, aquestes es comunicaran amb dos dies d’antelacio a la persona usuaria o a la seva referent.

4.- DRETS | OBLIGACIONS DE LES PERSONES USUARIES

TENEN DRET A:

+ Accedir al Servei en condicions d'igualtat sense discriminacié per ra6 de lloc de naixement, idioma, étnia, sexe, orientaci6 sexual,
estat civil, situacio familiar, religio, ideologia o opini6

* Rebre informacio suficient i veridica, en termes comprensibles, sobre les prestacions, els recursos disponibles i sobre els
requisits necessaris per accedir als serveis

* Rebre la valoracié de la situacié en un llenguatge clar i comprensible.

* Disposar d'un pla de treball individual ajustat a les vostres necessitats.

« Estar informades del procés aixi com participar en I'eleccié dels serveis o prestacions que se li ofereixin.
* Renunciar a les prestacions i serveis concedits

+ La confidencialitat sobre la informacié que conegui el Servei.

+ Accedir en qualsevol moment al vostre expedient individual.

+ L'assignaci6 d'un professional com a referent, aixi com canviar de professional si argumenta motius que perjudiquin la
intervencid.

* Rebre serveis de qualitat.

« Suggerir i fer reclamacions.

+ La continuitat de la prestacié dels serveis en les condicions acordades.
« Ser orientades cap als recursos alternatius que calguin.
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OBLIGACIONS:

« Complir les normes, els requisits, les condicions i les establertes. Seguir les orientacions acordades amb el professional assignat
i comprometre's a participar activament en el procés.

* Normes de compliment obligat:
» No consumir drogues ni abans ni durant les activitats
» L'assisténcia i la puntualitat sén obligatories. Les faltes d’assisténcia han de justificar-se de forma oficial.
» Higiene personal
= L'uniforme i I'equip de protecci6 individual (EPI) s'han de dur a terme durant I'horari de formacié.
= Aquest uniforme s'ha de mantenir net (es porta a casa cada divendres) i en bones condicions.
= Si alguna eina o material del taller/aula es trenca o es perd, a causa del mal Us de la persona usuaria, aquesta ho haura
de pagar o reposar.
= El taller, I'aula, els banys, les eines i el lloc de treball s'han de netejar diariament. Cada espai tindra el calendari de neteja.
» Us dels espais
= Les motos i bicicletes s'han d'aparcar a les zones indicades.
= La sala d'ordinadors s'ha de mantenir neta i el material en perfectes condicions.
» Unicament es fara us del mobil quan calgui i, en aquest cas s'haura de comunicar als formadors.
= Les zones privades dels voltants del centre s'hauran de respectar i no utilitzar-les (abans, durant i després de I'hora del
berenar).
= Si les persones usuaries, 0 els seus representants legals, incomplissin de manera provada les obligacions esmentades, es
podria donar la suspensié temporal en el servei i fins i tot la baixa en aquest.

6.- PROCEDIMENTS DE RECLAMACIO (QUEIXES | RECLAMACIONS)

+ L'entitat posa a la disposicio de les persones usuaries un full de queixes i reclamacions.

+ A cada dispositiu hi haura un cartell indicant que el Full de Queixes (Reg.GE.AM.02) es troba a I'Oficina d'Informaci6 i Acolliment.
Se us posara el numero de registre i es fara fotocopia per a l'interessat. L'original s'arxivara a l'oficina d'administracié on el
director de Qualitat les reculli periddicament.

+ Les queixes sobre el personal del centre s'hauran d'adrecar a cada directora/or d'Area, que donara resposta en no més de 48
hores.

* Les persones usuaries podran realitzar qualsevol suggeriment, mitiangant la Bustia de Suggeriments, la qual sera oberta pel
Director/a de Qualitat una o dues vegades al mes. Donara respostes en no més d’'un mes i una setmana.

* Les queixes no resoltes pel Director/a de Qualitat, es tractaran a la reuni6 de I'Equip de Gestio

7.- INFRACCIONS | SANCIONS

INFRACCIONS. Hi ha tres nivells d'infraccié:

* Infraccions lleus:
» No facilitar la informacié sobre els canvis en la situacié personal, familiar, economica i social.
» No complir els acords signats.
» La manca de respecte als i les professionals, a altres persones usuaries o visitants del centre.

* Infraccions greus:
» Falsejar dades a I'administracio.
» No comunicar als o les professionals els canvis de les circumstancies que van possibilitar la concessioé del recurs.
» Produir danys a les instal-lacions del centre.
» No complir de manera reiterada els acords signats.

* Infraccions molt greus:

» L'agressi6 fisica o psicologica al personal del servei o altres persones usuaries, aixi com les amenaces.
SANCIONS. Hi ha 3 tipus de sancions:
+ Faltes lleus: una amonestacio o la suspensio al servei per un periode de maxim 2 dies.

+ Faltes greus: suspensié al Servei per un periode maxim de 12 mesos. S'advertira verbalment la persona usuaria. El/la
professional i el director/a del Servei convocaran una entrevista amb la persona usuaria, i si cal amb un referent o familiar. Es
deixara constancia a l'expedient.

+ Lesfaltes molt greus es poden sancionar amb la suspensi6 de la condicié d'usuari/aria, amb I'extincio de la prestacié. Suposaran
la interrupcié immediata al servei fins que I'equip dictamini les mesures a prendre.
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