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EXTRAIT DU REGISTRE DES DELIBERATIONS DU

CENTRE COMMUNAL D'ACTION SOCIALE
VILLE D'AUBIN

SEANCE DU 30 NOVEMBRE 2022
Date de la convocation : 24/11/2022

Le trente novembre deux mil vingt-deux, a 14 heures, le Conseil d’Administration
du Centre Communal d'Action Sociale de Ia Ville d'AUBIN s'est assemblé a la salle du
conseil municipal de la Mairie d’Aubin, sous la présidence de Monsieur Michel BAERT,
Président du C.C.A.S.

Etaient présents (9) : M. Michel BAERT, Mme Brigitte CUESTA, Mme
Charléne CUESTA, Mme Christine DELPOUVE, M. Bernard FABRE, Mme Karine
FABRE, Mme Magali GARRIC, Mme Miche¢le JOSEPH-EDMOND, Mme Brigitte
RODRRIGUEZ.

Procuration(s) (2) : De M. Patrick LAUMOND a M. Michel BAERT
De Mme Laurianne VINCENT a4 Mme Magali GARRIC

Absent(s) et excusé(s) (6) : Mme Andrée ARCALIS, M. Serge BOSCUS, Mme
Maryline SALVAN, Mme Héléne SOLIS, M. Bernard SOUVERAIN, Mme Christine
TEULIER.

Etait(ent) présent(s) au titre du service : Emilie BEC

Secrétaire de la séance : Emilie BEC

Nombre de membres : 17 Membres en exercice : 17
Membres présents : 9 Membres avant donné procuration : 2 Votants : 11
s

DELIBERATION N° ¢ 2022-25
OBJET : MISE A JOUR DU LIVRET D’ACCUEIL ET DU REGLEMENT DE
FONCTIONNEMENT DU SERVICE PRESTATAIRE D’ AIDE ET
D’ACCOMPAGNEMENT A DOMICILE

Conformément a 'article L311-7du Code de 1"Action Sociale et des Familles, créé par la loi
n°2002-2 du 2 janvier 2002, le reglement de fonctionnement a pour objet de fixer les régles
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d’organisation du service prestataire d’accompagnement a domicile en rappelant les
obligations, les droits et les garanties applicables aux intervenants et aux usagers.

Vu la délibération du 10 avril 2019 instituant le réglement de fonctionnement commun entre
les services prestataires des C.C.A.S. d’Aubin et de Decazeville.

Vu la délibération du 24 novembre 2021 modifiant la version initiale du réglement de
fonctionnement commun.

CONSIDERANT les démarches d’harmonisation entreprises par les deux C.C.A.S. dans le
cadre du Contrat Pluriannuel d’Objectifs et de Moyens 2018 — 2020.
CONSIDERANT le besoin de mise a jour régulier des documents de service.
CONSIDERANT la présentation en conseil d’administration du C.C.A.S. de Decazeville le 27
octobre 2022.
CONSIDERANT la réunion de service du jeudi 24 novembre 2022, présentant le projet
d’actualisation du livret d’accueil aux aides a domicile.
CONSIDERANT que le réglement a pour objectifs de définir d’une part, les modalités de
fonctionnement du service ; et d’autre part, les droits et obligations des bénéficiaires. Pour cela,
il rappelle les principes qui régissent 'accueil et la prise en charge : ainsi que les modalités
pratiques d’organisation et de fonctionnement.

Le Conseil d’ Administration,

Apres avoir étudié et commenté les propositions de modifications du livret
d’accueil contenant I’actualisation du réglement de fonctionnement du service prestataire
d’aide et d’accompagnement a domicile, n*apporte pas d’observations majeures,

APPROUVE la mise a jour des documents de service qui lui ont été soumis.

Votes : 11 pour /0 contre / 0 abstention

Ainsi fait et délibéré, en I'Hotel de Ville, les jours, mois et an susdits.
Ont signé au registre tous les membres présents,

Délibération Transmise a la Sous-préfecture le 06 Décembre 2022,
Publiée ou Notifiée le 06 Décembre 2022.

Le Président soussigné certifie sous sa responsabilité¢ que le Présent acte est
exécutoire.

Pour extrait conforme,

Secrétaire de séance Le Président du C.C.A.S.
Nom du secrétaire désigné : BEC Emilie Nom du Président : Michel BAERT
Signature : Signature P '
¥4
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PARTIE |

L)

AGREMENT QUALITE :
N° SAP/261201123 en date du 22/10/17
(délivré par la DIRECCTE)

ARRETE DEPARTEMENTAL D"AUTORISATION DE FONCTIONNER :
N° 07/424 du 01/08/07
(délivré par le Conseil départemental de I’ Aveyron)

N° UR.S.S.AF. : 120 100 634
N° SIRET - SIREN : 261 201 123 000 13
CODE APE : 88998

[=7 1 Place Maruéjouls — 12 110 AUBIN
T 05.65.63.78.55 ou 05.65.63.14.11
@ C.C.A.S.aubin-mairie@orange.fr

Lundi

8h—12h

Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

8h - 12h 8h - 12h 8h—-12h 8h-12h

|
13h30 — 17h30 | 13h30 - 17h30 | 13h30 - 17h30 | 13h30 — 17h30 13h30 - 16h30

Une permanence téléphonique est mise en place 7i/7 (en dehors des heures de bureau),
seulement en cas d'urgence au 05.65.63.78.55.

Service d'cide & domicile - Livret d'accueil
S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decozeville

Madame, Monsieur,

Je vous souhaite la bienvenue dans le service prestataire d'aide & la personne et de maintien
domicile, du Centre Communal d'Action Sociale de la ville d'Aubin.

Avec mes collaboratrices, mesdames CUESTA et GARRIC, nous avons & ceeur de vous proposer
un accompagnement personnalisé et individualisé. Notre priorité est votre épanouissement.

Nous attachons une importance particuliére @ la qualité des interventions. Cette qualité et
votre satisfaction sont étroitement liés au bien-étre de nos agents et & leur professionnalisme.

Soyez assuré que nous mettons tout en ceuvre pour accompagner les salariées sur le terrain,
pour leur permettre de monter en compétences et les guider dans les évolutions de leur métier
et de leurs missions.

Nos aides & domicile sont bien plus que des assistantes ménagéres, elles exercent un réle de
conseils et d'accompagnement au quotidien: préparation des repas, suivi administratif,
accompagnement aux démarches extérieures au logement... Leur écoute et leur engagement
au quotidien constituent une véritable plus-value pour chacun de vous.

Mesdames et Messieurs soyez assurés que je resterai trés attentif @ la bonne marche de ce

service et du travail qui y sera fait.

Michel BAERT
Président du C.C.AS.

Service d'aide @ domicile - Livret d'accueil
S.A.AD. C.CAS. d'Aubin et de Decazeville



2(1A8zE3Q - UGNY VDD AVYS A9Z033(Q - WIGNY SV AVY'S
20

- 48Bosn 120200, 124417 - J2Bosn j18no2p P J81AN

"SIIA Bl

ap a|pios anbyjod o] ap [PdpuLd [UNO | 158 *§ Y DD 97 S|PUBWSUDAIP §2 $I|PDO| $I|DIDOS

7 e oy sanbuyijod xno anquiuod 1o sunwap snid sap saidno saubuy uslnos ap Juswaubodwodin,p
42 SHOIp  XND  SS20D,P  SUOISSIW SIP  BUNSSD || TB|RIIOS  UOISIYOD BP 13 4IDPIOS
op 2J4auDW U2 dywixold P |DIDOS UNDPDP DQL UOS LNsINOd (( IDIDOS UOLID 3) BIIAIBS 37

(@ v'v's) 3piwoqg » juswauboduwoniy, p 12 aply,p 931A195 9P
2 - ~ siowosap appd uo ‘aupipisald 231AI8S 3] USN|OAS 1D} JUO sIN24DY sa|dijnw sp sindag

: "$DIAIDS BP B44J0,| J312|AWOD BP UIYD ‘£44 | UD 224D 4SO SUIDIDPUDW SDIAIDS 3] -
S = ! ayupssi|191a uoyp|ndod sunp
212Bousw-apIn P Ulosaq un B aipuodal P UYD 04| US 221D 2UIDIDISaId BIIAIBS 3| -

: Juop
XNDIJOS-0DIPBW }2 XNDIJOS SJUSWSSIGDID SIP 42496 ap 'Sy xnp ajiqissod | juauuop
SI|DINOS-OJIPSW }2 $SIDID0S SUOUNIUSUL XND SAURIS G4 unl O NP 10] O] 8P | 2|PU4D,]

({ |PI20S-02IpaW

N0 [DI20S 2JYININD D IDIAIIS NO JUIWISSIGRID UN JUDWSRDIP 42496 Jo 4saud ynad ) =
« djjouuosssyoud 1o 9IpI20s UoHIIsUL P SpiIsodsip xnD adind )

*{{ S9GRSINOGUWAL UOU NO 53|GRSINOGWa. sUoyDisaId ap aw.iof

$NOS JiuaAsdgul gnad || 'saaalid o sanbijgnd SUCHNYSUI SB] JBAD 41049 UOSIDI US SUNWWICD
D] supp [0Os JuawaddoPazp ap 4o uoyudARud Bp FLIPUIE UONOD BUN JWIUD ) 4

'Y 3] “(4'S YD) SB[ SIP 13 S|PIF0G UOLIY,| 9P BPOD NP §-£7 1] FPIID,| UORS

-9|o10s
uouan | ap dwpy> 3| supp a|pqo|B sdusiadwod aun enbojep 1ng| 10437 "UOHDSIDHUIIIP AP
WA N DINY DN 0] * J31Aup] 9 np 10] o] Jod 230|d UD SIW 24D JUO JDIBOG UOHD! XNDUNWIWOT) $DUUST) $3
IWWVIDINYOIO o 1'9861L 43! 9 np o] B| I ? IRI20S v.P 2> D52

*2110PI|OS 42 |2120S 'SADHUDS SUIDWOR 3| SUDP JUDIANSO SUOHDIDOSSD P JuDjuasaIdal
a.1pwW 2| uod saswwou sauuosiad ap 12 |pdpunwy [195U0D 3| Jod uIBs UOS U SN SBIGLIBLW

‘apuowap ayduns ns 3jqiods), 59 DANDUIIOU YSI| D
P o IIIOCEIP. 152 AT BIeY ap asodwod 12 aspw 2| Jod apisaid ‘UoupUSILILPY,P 195U0D) un Jod SUSIUIWPD 158 *§ Y DD &

SUOYDIDOSSD SOP SHUDIUSSDICDL SBWLWIOU SAIqWdW 3P -
SN2 saJquaw ap -

djuspisaid-adip 0| Sp -

‘uepisald np - INIWINNOILDONOL 37 ouo

: ap asodwod 35 |1 “g'y"D™D NP UCUDLSILIPD, P [135U0d 37

*[PUALLILLIOD JUDUSIUILPD d1jgnd JUSWSSSI|GDIZ UN §SB S[DI20G UCUDY P [PUNWWOD) S4ua]) 3]

NOILVYISINIWAY.d TFSNOD Nd NOILISOdWOD VT s FTVIDOS 12V, C NOD 3

012-261201123-20221130-20221130_25-DE

Accuseé de réception en préfecture

Regu le 07/12/2022



012-261201123-20221130-20221130 25-DE

Accuseé de réception en préfecture

Recu le 07/12/2022

** TEXTES REGLEMENTAIRES

* Loi n°2002-2 du 2 janvier 2002, rénovant l'action sociale et médico-sociale.

% Décret n® 2003-7095 du 14 novembre 2003 relatif au réglement de fonctionnement institué par l'article L311-7 du code
de l'action sociale et des familles.

% Circulaire DGAS/SD5/2004/138 du 24 mars 2004 relative & la mise en place du livret d'accueil ef des fomilles.

x Décret n°2004-127 4 du novembre 2004 relatif au contrat de seéjour ou decument individuel de prise en charge prévu par
I'article L311-4 du code de I'action sociale et des familles,

* Arrété du 24 novembre 2005 fixant le cahier des charges relatif ¢ l'agrément "qualité” prévu au premier alinéa de
I'article L129-1 du code du travail.

* Circvlaire Agence nationale des services ¢ la personne n°2005-2 relative & l'agrément des organismes de services & la
personne,

X Decret n°2005-1968 du 29 décembre 2005 fixant la liste des activités mentionnées & l'article L129-1 du code du travail,

* Décret n® 2006-912 du 24 juillet 2006 relatif ¢ I'évaluation applicable oux services d'oide ef d'accompagnement
domicile ayant opté pour l'agrément prévu & l'article L129-1 du code du travail.

% loi n®2011-1906 du 21 décembre 2071 de financement de la sécurité sociale pour 2012.

* Arrété du 28 février 2007 fixant les indicateurs des services d'oide o domicile (SAD) et leurs modes de caleul pris en
application de l'orticle R31.4-29 du code l'action sociale et des familles — BO santé social de mars 2007.

% Circulaire ANSP/DGEFP/DGAS n° 1 2007 du 15 mai 2007,

X Décret n°2008-244 du 7 mars 2008 relotif ou code du travail.

* Décret n°2008-1504 du 30 décembre 2008 relatif & la prestation de serment mentionnée aux articles 147 1-2 of L47 4- 1,
a l'autorisation et au réglement de fonctionnement des services mentionnés aux 14° du I de l'article 312-1 ef & I'autorisation
des services mentionnés aux 15° du | de l'orticle 13721 du code de l'action sociale et des familles.

X Arréfe du 28 décembre 2009 relatif ¢ lo housse du farif des services d'aide et d'accompagnement & domicile.

* loi du 16/02/2015 modernisant et simplifiant les procédures concernant la famille par voie
d'ordonnonce.

* Ordonnance n® 2015-1288 du 15/10/2016 a donné aux aidants un nouvel outil pour faciliter Ia protection de la
procedure.

* Loi ASV relative a I'adaptation de la société au vieillissement.

% Décret n°2016-1395 du 18 octobre 2016 fixant les conditions dans lesquelles SONT données I'information sur le droit de
désigner lo persenne de confiance mentionnée & I'article L.311-5-T du Code de I'Action sociale ef des Familles.

Livret d'accueil usager -
S.AA.D. C.CAS. d'Aubin et de Decazeville

“* PRESENTATION DU SERVICE PRESTATAIRE
D’AIDE ET D’ACCOMPAGNEMENT A DOMICILE (S.A.A.D.)

Qu’est ce qu’un service d’aide et d’accompagnement & domicile ?

Le S.A.AD. a pour mission de contribuer au bien-étre des personnes dépendantes (@gées ou handicapées), en
les soutenant dans les taches de la vie quotidienne ; en préservant leur autonomie ; en maintenant et
développant des liens sociaux avec leur entourage et en participant & des activités (décret n® 2004-613).

1 e 3 : 8 le S.A.A.D. permet de faciliter le quotidien de toute
personne souhaitant se libérer du temps.

Il propose des services adeptés aux besoins de la personne (personnalisation des interventions, respects des
habitudes de vie, maintien du cadre de vie, accompagnement...) grace & une équipe d'aides & domiciles
dipldmées et/ou expérimentées qui connaissent le territoire et s'adaptent aux besoins des personnes.

Le service d'aide et d’accompagnement & domicile, vous propose des services trés variés :
- entretien du logement et du linge,
- cide au lever et au coucher,
- accompagnement en promenade,
- préparation des repas,
- courses,
- assistance administrative.

La prestation « aide a domicile quotidienne » fonctionne 365 jours par an, de 7 h @ 21 h. Cependant, les
interventions du samedi, dimanche et jours fériés sont limitées aux personnes dépendantes et/ou isolées et
uniquement pour effectuer les téches essentielles de la vie courante.
Nos communes d'intervention :

- Secteur Decazeville pour le C.C.A.S. de la Ville de Decazeville

- Secteur Aubin/Cransac pour le C.C.A.S. de la Ville d’Aubin.
Nos tarifs vous sont transmis dans ce livret d'accueil et sont affichés dans les locaux du S.A.A.D.

Etablissement d'un devis gratuit sur simple demande au service.

Des services accessibles & tous ...

Tout le monde peut, sans exception ni condition de dépendance ou d'age, bénéficier d'une aide & domicile. Il
suffit de vous renseigner auprés du C.C.A.S. en décrivant vos besoins et/ou ceux de vos proches.

le service administratif vous conseillera et vous orientera pour rechercher de modes de financement
potentiels.

Livret d'accueil usager -
S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decaze
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ﬁ DISPOSITIONS RELATIVES A L’ORGANISATION DES SERVICES

— - 2 > Les missions des intervenant(e)s & domicile
RTIC AT - '/RANC P Les C.C.AS. sont les employeurs des intervenant(e)s, qui restent placés sous I'autorité de ceux-ci ; leurs
fonctions sont recensées sur les fiches de poste. Les S.A.AD. fixent les conditions d'interventions et le cadre
professionnel.

Les intervenant(e)s ont plusieurs missions qui les améneront & exécuter, écouter, aider ou alerter.

Les services offrent un accueil physique et téléphonique personnalisé du lundi au vendredi (selon les
horaires définis dans le livret d'accueil).

En dehors des heures d'ouverture des bureaux, une astreinte est mise @ disposition, ce dispositif est
mutualisé entre les deux services d'aide & domicile. SEULS les appels seront traités dans le cadre de Pastreinte.

Elles accomplissent un travail matériel, moral et social contribuant au maintien & domicile.

— Les fonctions des intervenant(e)s & domicile

Le contenu des interventions fait 'objet : En fonction de la qualification des intervenant(e)s, les taches ci-dessous pourront &tre réalisées :

- D’une évaluation des besoins réalisée a domicile, consignés dans le « Document individuel | Entrefien courant du cadre de vie o ] PR Mo T A e ] ST
de Prise en Charge » (D.I.P.C.) ; ,

Nettoyer des sols : balayer, aspirer, ser
- D'un « Contrat Individuel de prise en charge » qui définit : lc nombre d’heures mensuelles, le @ franges...

reste & charge, la nature des téches & effectuer, la fréquence des passages, la durée de
I'accompagnement, les modalités de financement. ..

Aide a la personne

ere, balai | Aider @ la réalisation de démarches
administratives simples : aide au remplissage et
gestion du courrier

{Aider & la prise des repas, réchauffer le repas

Nettoyer des vitres (la vitre extérieure que Encourager aux relations sociales, motiver la [Surveiller la préparation des repas et respect

fenétre s'ouvre sur I'intérieur) suivant organisme personne ides régimes alimentaires
ffinanceur
- F = ; s . Nettoyer des sanitaires : lavabo, baignoire, douche, Briser lsolement par 'accompagnement dans des Cuisiner le repas (éplucher, découper, cuire,
Le nombre d'interventions peut étre augmenté ou diminué @ la demande de I'usager (sur demande toilettes... lieux extérievrs : voisins, médicthéque, amis letc....)
ecrite) ou selon la réévaluation de la prise en charge accordée par les financeurs. Toute modification du SR e T o i 5 %
Nettoyer et rangement du matériel utilisé Responsabiliser la personne et l'impliquer Conseiller dans I'élaboration du menu (variés

contrat fait I'objet d'un avenant. et équilibrés)

Les interventions sont délivrées du lundi au dimanche, jours fériés compris. Elles sont définies dans
un planning et programmées & un rythme régulier.

[Servir/desservir le repas, dresser et
idébarrasser la table

Nettoyer l'intérieur des placards, frigo, congélateur... | Aide & la prise de rendez-vous et
accompagnement aux RDV

IAérer le logement Maintenir une continuité dans les habitudes de la  |Veiller & la sécurité de la personne aidée

personne

Le planning peut &tre modifié selon les absences des agents ou pour des raisons exceptionnelles
[climatique, sanitaire...). L'usager sera informé de toute modification.

Faire le lit, changer les draps, tourner le matelas Préserver les prafiques courantes : lecture du
seulement avec I'aide d'un tiers. journal, visite & la médiathéque, jeux scrabble...

eiller & I'hydratation de la personne oidée

ATTENTION : les samedis, dimanches et jours fériés, seules les prestations d’aide humaine sont % 2 E 2
i F . L. Stimuler intellectuellement : pratiquer I'écoute Gérer les denrées périssables
autorisées ([pas de ménage). Les intervenant(e)s peuvent seulement réaliser : active, stimuler activité motrice (musique, lecture
v'la préparation et ['aide aux repas wed)

Faire la vaisselle, la ranger

v un ou des passages sécuritaires | Proposer des animations selon les godts, les

capacités physiques de la pers. (cuisine...)

Sécuriser la toilette simple (visage, mains,
pieds) et 'habillage de la personne

v I'aide au lever, au coucher ou aux transferts ...

Un planning avec du personnel tournant est mis en place pour les week-ends, les jours fériés et durant les
péricdes de congés.

de la personne aidée, soit porté chez
le teinturier durant le temps de travail et aux frais de
I'usager.
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Enlever les poussiéres {(meubles, abat-jour, tableaux...) Conseiller en matiere d'hygiéne corporelle

[Conseiller pour organiser et aménager le
logement pour éviter les dangers et les risques
de chutes

IAssurer la communication avec les autres
professionnels et aidants fam

Le service met & disposition : Faire les courses, les ranger et trier les achats

- Des aides a domicile et/ou des auxiliaires de vie,

- Un planning mensuel transmis en fin de mois, doit &tre respecte ;

5 .o X F L . . Réaliser les listes de cours:
- Un cahier de liaison afin de faciliter la coordination entre les intervenant(e)s et un tiers. -

- Des fiches « intervention » sont élaborées pour chaque usager. Elles permettent d'identifier les
besoins de la personne et détaillent les téches & exécuter et leurs fréquences ;
- Un systéme de pointage via le téléphone de I'usager, nommé « Télégestion .

[Trier les déchets et sortir les poubelles dans un
fconteneur & proximité.

PRECISION AUBIN : Dans le cas ot le conteneur est
eloigné, I'agent faire usage de son véhicule en
doublant le sac poubelle, pour le déposer
directement @ la fin de I'intervention dans le
conteneur le plus proche du logement de I'usager.

[Travailler en équipe avec d'autres
professionnels : assurer la communication

Nettoyer le plan de travail et des éléments de cuisine
(¢lectroménager)

lAider & la prise de médicaments avec
prescription médicale (si préparés dans pilulier
por une infirmiere)

Livret d'accueil usager -

Livret daccueil usager -
S.AA.D. CCAS. d'Aubin et de Decazeville

S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decozevi
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- enregistrer ses interventions via le serveur vocal & I'cide de ses codes personnels ; s'il n'y a pas de

teléphone disponible, I'intervenant(e) doit remplir une feuille de pointage, la faire signer par 'usager - Pour les opérations bancaires (retraits d’argent, virements...), elles ne peuvent étre effectués que

et la remettre au service le plus rapidement (boite aux lettres) ; ar le titulaire du compte bancaire, et non par l'intervenant(e).

- remplir consciencieusement le cahier de ligison, qui est un outil de travail. Il doit étre
scrupuleusement tenu afin de coordonner au mieux les différentes interventions, notamment si La manipulation d'une somme importante d’argent liquide, la réalisation de retraits ou de toute opération
plusieurs professionnels ceuvrent auprés de la personne ; bancaire pour le compte de l'usager est interdit. L'intervenant(e) peut éventuellement 'accompagner @
- signaler toute situation & probléme (maltraitance, harcélement...) ; I'intérieur de la bangue, pour un retrait au guichet.
- ne pas utiliser & des fins personnelles son téléphone portable, ni fumer chez I'usager ;

ité des taches effectuées. L'intervenant(e) ne doit pas u
paiement aprés la fin d'une intervention (chéque en blanc, carte bleve...). Des cas dérogatoires peuvent

- faire preuve de professionnalisme et de rigueur dans la qua er toutes cartes bancaires ou conserver un quelconque moyen de
. étre convenus au préalable avec le service afin d'éviter des déplacements (achat pain, journal...).

L’ intervenant(e) doit :

- s'équiper avec des vétements de travail adaptés et propres (non tachés) : blouses, chaussures
. et = A _— A7 AR ccri 1~ — -

d’intérieur, gants ménagers, masques, autres... ART V. ASSURANCES ET RESPO
- intervenir uniquement au profit de I'usager et non pour son entourage (enfant, famille). L'aide

apportée est individuelle et ne prend pas en compte les autres personnes du foyer.

- prévenir le service de foute demande de modification, ne pas convenir directement avec 'usager En cas d'accident ou d'incident, prévenir le plus rapidement possible le service.
des jours et heures d'intervention.
i = @
- ne pas introduire chez I'usager des boissons alcoolisées de facon abusive. . L'assurance mission auto-collaborateurs i )
. Lusager peut demander & son intervenant(e) de I'accompagner dans les deplacements. Pour les courses
- ne pas amener des enfants ou toute autre personne chez l'usager.

alimentaires, I'intervenant(e) I'accompagnera au magasin le plus proche de son logement.

- rester courtois ef respectueux envers I'usager ; aucune discrimination ne peut étre tolérée.

Les déplacements s'effectueront EXCLUSIVEMENT sur le territoire désigné dans le contrat individuel de

Lintervenant(e) est tenu d'observer strictement le devoir de discrétion et ne pas s'immiscer dans les prise_en charge. Pour tout autre déplacement ( hors territoire », une demande spécifique devra étre
affaires familiales. Il intervient dans le cadre d'une prestation de service et doit conserver toute la distance adressée au service. . ) . ;
affective propice au bon déroulement d'un accompagnement Une assurance « mission auto-collaborateurs » a été souscrite par les CCAS, autorisant les intervenant(e)s a

transporter les usagers dans le cadre de leurs missions.

‘intervenant(e) ne doit pas intervenir comme référent(e) sur la liste des personnes a prévenir dans le

Le service facturera les frais liés aux déplacements mensuels de I'usager (courses...). Ces déplacements
cadre de la téléassistance.

devront étre limités géographiquement et dans le temps (selon la durée de la prestation planifiée).

Il doit respecter le cadre professionnel fixé par son employeur. En cas de difficultés ou de litiges, le - Laresponsabilité civile
service administratif devra étre informé au plus tot. ntervenant(e) casse ou détériore un objet dans le cadre de son activité, le C.C.A.S. adressera une

Il doit également appliquer les protocoles mis en place par le service en cas de nouvelles mesures detidratien o_m.m_:_m.?m apres de son ommc.E:nm. o m-udcmqu. & 2 5 5 o i
épidémiologiques sur nofre territoire Pour tout dossier instruit, il est nécessaire de produire une déclaration conjointe explicite, un devis de

réparation ou une facture acquittée ainsi qu'un relevé d'identité bancaire de l'usager.
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- : V. ON DES ACHATS q DISPOSITIONS RELATIVES A L'USAGER

La manipulation d’argent dans le cadre de paiements est STRICTEMENT encadrée et limitée : —

- Pour les achats (alimentaires, vestimentaires et autres] et si cette tdche a été attribuée &
llintervenant(e), I'usager doit lui avancer I'argent nécessaire pour payer les courses qu'il demande. . X — ; . . R,
Dans tous les cas, MNntervenant(e) doit : Les services d'aide ¢ domicile garantissent & toute personne prise en charge les droits et libertés individuels

énoncés par l'article L 311-3 du code de 'action sociale et des fan

de la personne &gée en situation de handicap ou de dépendance.

es et par la charte des droits et libertés
~ rapporter la note du fournisseur (factures, tickets de caisse...) et de la coller dans le cahier de

tegralement la monnaie
> faire signer la personne dgée aprés chaque dépense

Le service conseille 'ouverture de « comptes clients » ou de cartes prépayées dans les commerces afin de
limiter les manipulations d'espéces par I'intervenant(e).

Liv

d'accueil usager -

Livret d'accueil usager -
-AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decazeville

S.AA.D. C.CAS. d'Aubin et de Decaze:
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AnTir = VI
ARTI E 2
FARITCLE AL

ODALITES D'ASSOCIATION DES FAMILLES ET DES USAGERS

Les personnes Ggées et leurs familles peuvent & tout moment se rapprocher du CCAS pour faire évoluer
I'accompagnement de l'usager. Le service recherchera les solutions appropriées selon le cadre réglementaire
du SAAD.

Les usagers et leurs représentants sont conviés & participer & 'enquéte de satisfaction annuelle. Les résultats
de cette derniére leur seront communiqués.

Le service proposera @ I'usager de recourir, le souhaite, & la « personne de confiance » via le

formulaire annexé au livret d’accueil (au sens de I'article L111-6 du code de la santé publique).

« Toute personne majeure peut désigner une personne de confiance qui peut-étre un parent, un proche ou
le médecin troitant, et qui sero consulté au cas ou elle-méme serait hors d'état d'exprimer sa volonté et de
recevoir I'information nécessaire. Cette désignation est faite par écrit. Elle est révocable & tout moment. Si
I'usoger le souhaite, lo personne de confiance I'accompagnera dans ses démarches et assistera aux entretiens
médicaux ofin de I'aider dans ses décisions... ».

La personne de confiance est distincte des intervenant(e)s salariés ou bénévoles du SAAD. Le service
devra étre prévenu de toute modification qui interviendrait dans cette désignation. La mention de cette
personne de confiance est portée dans le dossier informatisé de prise en charge.

DISPOSITIONS GENERALES

Uengagement pris par chacun des services n'est valable que dans les limites des autorisations
accordées par les législations et réglementations en vigueur.

Le présent « reglement de fonctionnement » pourra faire I'chjet de mo ations, aprés avoir été
soumis aux membres des Conseils d'Administration. Le service s’engage & informer 'usager ainsi que les

intervenant(e)s de toutes modifications du document.

Chagque partie s'engage & le respecter scrupuleusement. En cas de non-respect du réglement, le
contrat pourra étre dénoncé par 'un de ses signataires.

Le présent réglement établile 15 avril 2019, est modifié & compter du 01/12/2022

Pour Aubin le document a été : [ Pour Decazeville le document a été :

Adopté par les membres du Conseil d’Administration Adopté par les membres du Conseil

le:15/04/2019 d'Administration le : 15/04/2019

Modifications présentées aux intervenant(e)s les: | Modifications présentées aux intervena nt(e)s les:
24/11/2022 17/10/2022 B
Modifié et adopté par les membres du Conseil Modifié et adopté par les membres du Conseil

d'Administration le : 30/11 /2022 d'Administration le : 27 /10/2022
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Livret d'accueil usager -
S.AA.D. CCAS. d'Aubin et de Decazeville

PARTIE Il

+* CHARTE DES DROITS ET LIBERTES DE LA PERSONNE ACCUEILLIE

Article 1¢* Principe de non-discrimination
Dans le respect des conditions particuliéres de prise en charge et d'accompagnement, prévues par la loi, nul
ne peut faire I'objet d'une discrimination & raison de son origine, notamment ethnigue ou sociale, de son
apparence physique, de ses caractéristiques génétiques, de son orientation sexuelle, de son handicap, de son
age, de ses opinions et convictions, notamment politiques ou religieuses, lors d'une prise en charge ou d'un
accompagnement, social ou médico-social.

Article 2 Droit @ une prise en charge ou @ un accompagnement adapté
La personne doit se voir proposer une prise en charge ou un accompagnement, individualisé et le plus adapté
possible & ses beseins, dans la continuité des interventions.

Article 3 Droit a I'information

La personne beénéficiaire de prestations ou de services a droit & une information claire, compréhensible et
adaptée sur la prise en charge et I'accompagnement demandés ou dont elle bénéficie ainsi que sur ses droits
et sur l'organisation et le fonctionnement de |'érablissement, du service ou de la forme de prise en charge ou
d'accompagnement. La personne doit également étre informée sur les associations d'usagers ceuvrant dans le
méme domaine.

la personne @ accés aux informations la concernant dans les conditions prévues par la loi ou la
réglementation. La communication de ces informations ou documents par les personnes habilitées a les
communiquer en vertu de la loi s'effectue avec un accompagnement adapté de nature psychologique,
médicale, thérapeutique ou socio-éducative.

Article 4 Principe du libre choix, du consentement éclairé et de la participation de la personne
Dans le respect des dispositions légales, des décisions de justice ou des mesures de protection judiciaire ainsi
que des décisions d'orientation :
17 Lo personne dispose du libre choix entre les prestations adaptées qui lui sont offertes soit dans le cadre d'un service ¢ son
domicile, soit dans le cadre de son admission dans un établissement ou service, soit dans le cadre de fout mode
d'accompagnement ou de prise en charge ;
2° Le consentement éclairé de la personne doit étre recherché en l'informant, par tous les moyens adoptés a so situation, des
conditions et conséquences de lo prise en charge et de l'accompagnement et en veillant & sa compréhension.
3° Le droit & la parficipation directe, ou avec I'gide de son représentant légal, & lo conception et d la mise en ceuvre du
projet d'accueil ef d'accompagnement qui la concerne lui est garanti,
Lorsque I'expression par la personne d'un choix ou d'un consentement éclairé n'est pas possible en raison de
son jeune dge, ce choix ou ce consentement est exercé par la famille ou le représentant légal auprés de
I'établissement, du service ou dans le cadre des autres formes de prise en charge et d'accompagnement. Ce
choix ou ce consentement est également effectué par le représentant légal lorsque I'état de la personne ne lui
permet pas de l'exercer directement. Pour ce qui concerne les prestations de soins délivrées par les
établissements ou services médico-sociaux, la personne bénéficie des conditions d'expression et de
représentation qui figurent au code de la santé publique.
La personne peut étre accompagnée de la personne de son choix lors des démarches nécessitées par la prise
en charge ou 'accompagnement.

Article 5 Droit a la renonciation
La personne peut & tout moment renoncer par écrit aux prestations dont elle bénéficie ou en demander le
changement dans les conditions de capacités, d'écoute et d'expression ainsi que de communication prévues

Livret d'accueil usager -
S.AAD. C.C.AS, d'Aubin et de Decazeville
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s+ TARIFS 2022

Vous pouvez béncficier d'avantages fiscaux des services 6 la personne pour une réduction d'impéts. Le service vous fournira
une attestation annuelle.

Le service remet grotuitement un devis personnalisé ou consommateur & qui il propese une prestation ou un ensemble de
prestations dont le prix total est supérieur ou égal ¢ 100€ TTC ou & toute personne qui lui en fait la demande.

** PERSONNE DE CONFIANCE (1/3)

Depuis I'entrée en vigueur de la Loi d’Adaptation de la Société au Vieillissement (du 28 décembre
2016), les services médico-sociaux, doivent donner la possibilité a leurs usagers d'avoir recours a la
désignation d'une personne de confiance.
Ce droit entre dans les dispositions sur « I'information et le consentement de la personne accompagnée » et
s'adresse aux personnes accompagnées renconfrant des difficultés dans la connaissance et la
compréhension de leurs droits.

Les conditions dans lesquelles les services médico-sociaux doivent transmettre & leurs usagers les informations
relatives & « la personne de confiance », sont précisées par le décret en date du 18 octobre 2016.

Vous avez le droit de désigner, & tout moment, une personne de confiance (avec son accord) pour
vous accompagner dans vos démarches et vous aider & comprendre et exercer vos droits. Vous pouvez
désigner n'importe qu'elle personne de votre entourage.

La personne de confiance a donc un réle consultatif et non substitutif. Elle n'est en rien investie d'un
pouvoir de décision en votre place, son réle se limitant & vous accompagner, conseiller ou donner un avis. Elle
ne se substitue pas @ un tuteur ou un curateur.

La désignation peut intervenir alors méme qu'il n'y a aucune perte d'autonomie et de situation de
dépendance ou de pathologie, mais en prévision de telle situation.

Désigner une personne de confiance signifie que vous autorisez cette personne a étre votre porte-
voix auprés du C.C.A.S,, elle permet de faire remonter vos choix et besoins.

Vous pouvez désigner qui que ce soit, sans vous voir opposer de refus par le service, mais avec le
consentement de la personne concernée

Cette désignation n'a pas de limitation de durée mais vous pouvez changer & tout moment et
procéder a la désignation d'une autre personne de confiance.

La désignation est révocable @ tout moment par vous-méme, cela concerne I'annulation ou le
changement de la personne désignée. La rétractation n'est pas nécessairement a formuler par écrit, mais nous
vous conseillons de procéder de la sorte, de fagon & avoir un historique.

1- Vous rapprochez du service pour avoir plus de renseignements
2- Faire la demande par écrit auprés du service via le formulaire ci-joint.

ATTENTION : la personne de confiance ne doit pas étre confondue avec la personne @ prévenir. La personne de confiance
peut éfre la personne G prévenir mais ces deux personnes peuvent également étre distinctes.

Livret d'accueil usager -
S.AAD. CCAS. d'Aub

Je soussigné(

Désigne

PRBIOUE  commwmwnninmenon iom s s s s s B o s S s e s DTS O s D S TR s
Née le : i - | P A A S e S
QUEITE s s s s R D B R B e O
Adresse : . e e e et e e e ne e
Téléphone : oovvennenn..... o A S R S R S SRR

Exmail s soammseeisisss P o

Comme personne de confiance en application de I'article L. 311-5-1 du code de I'action sociale et
des familles.

Signature,

Partie facultative :

s

Par le présent document, {indique également expressément que cette personne de confiance
exercera les missions de la personne de confiance mentionnée & l'article L. 1111-6 du code de la
santé publique, selon les modalités précisées par le méme code :  oui [ -

non []

L je lui ai fait part de mes directives anticipées, telles que définies & I'article L.1111-11 du code de

la santé publique, si un jour je ne suis plus en état de m'exprimer : oui [ non [

L elle posséde un exemplaire de mes directives anticipées : oui [] non []
Fait a Le .. ]
Signature, Signature de la personne de confiance,

Livret d'accueil usager -

S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decazeville
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Recu le 07/12/2022

** FORMULAIRE DE DEMANDE D’ADHESION AU PRELEVEMENT AUTOMATIQUE

Vous avez la possibilité de choisir le prélévement automatique SEPA pour vous acquitter de vos
factures d'aide & domicile.

Adhérer au prélévement SEPA signifie que vous autorisez le C.C.A.S. par le biais du Trésor Public &
débiter votre compte. Ce service est gratuit et sans frais (sauf frais bancaires éventuels en cas de rejet).

Le prélevement automatique SEPA apporte plusieurs avantages :

- une simplification du paiement : lors de la réception de votre facture, vous n'aurez plus @ envoyer
de chéque accompagné du talon, ni & vous soucier des échéances. Le montant indiqué sera directement
prélevé sur votre compte bancaire ou postal.

- une simplicité dans vos démarches : vos factures continveront & vous &tre adressées en vous
indiquant la date du prélévement. Pour toutes modifications de vos coordonnées bancaires, il vous suffira de
joindre le C.CA.S. et de lui communiquer un nouveau R.LB. De méme, pour I'arrét du prélévement il vous suffit
d'adresser au service une lettre 30 jours avant la prochaine échéance.

- une meilleure gestion de la trésorerie.

Nous vous proposons d’adhérer @ ce mode de paiement en nous retournant le coupon répense ci-
dessous et en joignant un Relevé d'ldentité Bancaire (R.LB.).

Le premier paiement automatique pourra s'effectuer un mois et 10 jours aprés 'établissement de la
facture.

La responsable du service

DEMANDE D'ADHESION AU PRELEVEMENT AUTOMATIQUE POUR LE REGLEMENT DES FACTURES D’ AIDE A DOMICILE

Je soussigné(e) Mme, M. ....oooeiuinin..

domi

Faltd) s s [ e o Signature :

Livret d'accueil usager -
S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decaz

+}* FORMULAIRE DE DECHARGE POUR LA DETENTION DES CLES
PAR LE SERVICE OU L’AIDE A DOMICILE

Je soussigné(e) (nom, prénom de l'usager) autorise

(nom, prénom de la salariée) a conserver les

clés de mon habitation situé

pour une durée [ indéterminée,

[ déterminée du :

fin gu'elle puisse assurer ses interventions dans le cadre de ses fonctions d'aide & domicile pour le service

prestataire du Centre Communal d'Action Sociale de la ville [ d'Aubin [ de Decazeville.
Fait le ... 7 - [ @
Signature de l'usager, Signature de la salariée

précédée de la mention « Lu et approuveé »

PS : Cette attestation sera déposée dans le dossier de I'usoger du S.A.A.D. du C.C.A.S.

Livret d'accueil usager -
S.AAD. C.CAS. d'Aubin et de Decaze




