
Règlement Intérieur

Des visites à domicile


Centre Social de Saulieu, 5 rue tour des fossés, 21210 Saulieu   
Tél : 03.80.64.20.43

Le présent règlement intérieur est annexé au livret d’accueil, il est remis à chaque personne et bénévole. Il est également affiché dans les locaux du Centre Social. Il est révisable en cas de nécessité.  
Le centre social est soucieux de la qualité de ses services solidaires. Une charte de qualité des services est également donnée. 

Les documents ont été rédigés par la direction, les futurs bénévoles, les partenaires associatifs.  
Article 1- Admission des personnes âgées 

Les personnes âgées souhaitant bénéficier des visites à domicile devront  signer le règlement intérieur et donner les coordonnées d’un référent (membre de la famille, personne de confiance, tuteur…) afin de contacter une personne pour des démarches ou une prise de décision, pour constituer le dossier. 
Les futurs bénéficiaires devront répondre à des conditions : 

-  un niveau d’isolement social,  évalué par la coordinatrice 

-  orientation par un partenaire (pole de santé, conseil général, CARSAT…)

- 7 places pour des personnes de GIR4-5-6  puis 3 places GIR 3-2

-  avoir plus de 65 ans (d’après enquête) 

Le bénéficiaire devra remplir la fiche de consentement et sa fiche d’évaluation des besoins sera jointe. 

Une charte de qualité sera remise à la personne.  

Un planning sera remis à la personne ainsi qu’un livret de suivi pour l’informer cette dernière et sa famille. 
Article 2-  Admission des bénévoles 

- Les bénévoles devront suivre un cycle de formation obligatoire, avant la réalisation des visites. Un entretien sera réalisé avec la direction et une période d’essai de 1 mois permettra d’évaluer l’accompagnement adapté aux personnes. 

Le bénévole possédant un diplôme dans le domaine médico-social sera dispensé de la formation obligatoire. Une copie du diplôme devra être remise à la direction, ainsi que son programme de formation. 

- une expérience exigée auprès du public de personne âgée. 
Les bénévoles devront accepter les conditions de la « charte des bénévoles » et la signer.

Les bénévoles qui mettent fin à leurs missions, devront en informer le responsable. Ce dernier adressera une attestation de bénévolat.  
Toute forme de non respect des règles du bénévoles, peut entrainer une exclusion des missions de bénévole. Cette décision sera prise par la commission. 
Article 3- procédure d’admission 
1- Un entretien avec le bénévole et la bénéficiaire séparément sera effectué pour réaliser un diagnostic des besoins et expliquer le fonctionnement 

2- 1 à 2  rencontres organisées avec les bénévoles, la coordinatrice, et le bénéficiaire (une priorité sera donnée au bénévole pré choisi par la personne âgée) pour évaluer la relation et les conditions d’intervention (jours, heures, activités)
3- des rencontres seront organisées et planifiées et si un problème relationnel est repéré, un changement de bénévole sera réalisé 

4- des réunions seront organisées avec les bénévoles 

5- des ateliers collectifs pourront se mettre en place entre les bénéficiaires 

6- un contrôle quotidien de la qualité des visites et de l’accompagnement humain sera effectué par la coordinatrice du projet
Article 4 : livret d’accueil 

Il est remis à tout bénéficiaire un livret d’accueil qui contient les renseignements utiles sur les conditions des visites et l’organisation des visites. 

La Charte de qualité sera insérée dans le livret d’accueil.
Un badge sera remis à chaque bénévole avec le nom-prénom- logo du centre social pour permettre aux personnes et familles d’identifier la personne bénévole des visites. 

Article 5: Sécurité 

Il est impératif d’avoir sur soi, les numéros d’urgence. 
Une formation aux gestes de 1er secours sera donné aux bénévoles.
Tout bénévole doit se conformer aux protocoles d’interventions ainsi qu’aux consignes et prescriptions diffusées par écrit (compte rendu, note d’information…) ou lors de réunions. 

Il est interdit  de : 

- consommer des boissons alcoolisées, de la drogue  avant, pendant la visite au domicile de la personne

- les utilisations non autorisées du logo du centre social et la mairie
- les interviews données au média sans autorisation au préalable de la direction accréditée.

- fumer au domicile

- utiliser le matériel à des fins personnelles. 

- d’accepter de l’argent (quelque soit la forme) pour réaliser des courses (si non respect, responsabilité personnelle engagée) 

- ne jamais se rendre seul à domicile et toujours être accompagné d’un binôme

- tenir des propos désobligeants envers les bénéficiaires

- interdit d’emmener tout objet, marchandise, matériel ou document appartenant au bénéficiaire

- interdit de transporter toute personne dans un véhicule. Si la personne fait le choix de transporter (sa responsabilité personnelle sera engagée). Le centre social se désengage de toute responsabilité. 

- introduire toute personne étrangère au sein du domicile du bénéficiaire

- ne pas assurer la visite sans avoir prévenu le centre social. Les bénévoles ne doivent pas occuper le domicile des personnes en dehors des visites organisées. 
- de pénétrer chez le bénéficiaire en dehors des horaires fixés par le centre social et le bénéficiaire 

- de bénéficier d’avantages en nature ou en espèces 

Tout bénéficiaire ou bénévole abusant de sont autorité, ordonnant, menaçant, imposant des contraintes ou exerçant des pressions pour obtenir des faveurs de nature matérielle, monétaire, sexuelle de sa part, pourra entrainer une procédure et une exclusion des bénévoles ou des bénéficiaires du projet. 

Les faits de maltraitance sur autrui sont susceptibles d’entrainer des procédures judiciaires dans le cadre des textes législatifs.  La direction du centre social (possibilité de partenariat avec un organisme local) réalisera une enquête pour évaluer avec subtilité la situation et pour détecter ou non tout actes éventuels de maltraitance physique, psychique ou morale, matérielle, financière, de négligence active ou passive. 
Article 6: relation avec les proches  ou personnes de confiance

Les bénévoles et l’équipe assurent une confidentialité concernant les familles des bénéficiaires. 

Les bénévoles devront faite connaissance des familles durant les visites. 

Les familles peuvent être contactées en cas d’incidents. 

L’organisation des visites sera affichée au domicile des bénéficiaires.
Article 7: Absences 

En cas d’absence du bénévole ou de la personne, le centre social doit être prévenu 48h00 à l’avance pour prévenir de l’absence de l’intervenant ou du bénéficiaire. 

Le remplacement ne sera pas obligatoirement assuré, car il dépend de la disponibilité des autres bénévoles. 
Article 8: Respect des droits à la personne 
Dans toutes circonstances, les bénévoles et les bénéficiaires doivent faire preuve de respect mutuel et adapter une attitude civile à l’égard des uns et des autres. Ces règles pourront être rappelées à tout moment si nécessaire. 
Les bénévoles s’engagent : 

- respect du choix de vie des bénéficiaires
- respect de l’intimité, la dignité et la liberté du bénéficiaire

- respect de la confidentialité des informations personnelles recueillies 

- faire preuve de patience, prévenance, d’efficacité, de bon sens, d’empathie, d’initiative
- ne pas influencer la personne dans ses choix, vous êtes soumis à la plus stricte neutralité religieuse, politique, syndicale, raciale.

- signaler tout incident ou questionnement concernant la personne auprès de la direction du centre social 

- assiduité et ponctualité dans les visites 

- porter des vêtements soignés et une hygiène corporelle

- respecter le confort physique, moral des personnes

- d’informer et signaler à la coordinatrice, tout dysfonctionnement, incident sanitaire, physique, administratif…afin que le service compétent orienter vers les services compétents 

- d’assurer une surveillance de la santé et de prévention des risques (dénutrition, chutes…) des personnes

- refuser les tâches non acceptées par le règlement intérieur

- refuser les déplacements (en cas contraire, la responsabilité personnelle du bénévole sera engagée en cas d’accident ou autres)

- de ne pas dépasser 3h00 de visite à domicile par semaine. 

- de ne pas assurer de visite les week-ends (pour permettre d’assurer des contrôles qualité) 

- ne pas transporter d’objets de valeurs ou dangereux lors des visites

-respecter la charte de qualité 

- ne pas rendre de services. Les organismes ADMR et ATOME seront sollicités en cas de besoin.  

- souscrire une assurance responsabilité civile en cas de dommage à autrui 
- conformément à la charte qualité, refuser toute délégation de pouvoir sur les avoirs, biens, droits que le bénéficiaire pourrait leur donner. Il est interdit de recevoir toute donation, dépôt de fonds, de bijoux, ou de valeurs.  

Article 9 : le contrôle de la qualité 
Le contrôle qualité s’organise autour de quatre axes : 

- Ecoute et traitement des réclamations au numéro du centre social

- mise en place de contrôles réguliers au domicile du bénéficiaire

- contrôle de traçabilité des informations : historique des différents contrôles qualité 

- les enquêtes de satisfactions

Le Centre Social s’engage à mettre en place un dispositif de contrôle de qualité à travers un questionnaire annuel. Des visites « non annoncées » de la coordinatrice au domicile du bénéficiaire indispensable.

Dès les premiers signaux de mécontentements ou de tensions éventuels, des recherches de solutions pour améliorer la situation. Tout incident ou plainte, conflit, de bénévole ou de bénéficiaire, sera traité avec tout le soin exigé et donnera lieu à une réponse écrite si nécessaire. La situation tout en respectant les règles de confidentialité (ne pas cité de nom), pourra être travaillé en réunion avec les bénévoles pour soulever le problème et trouver une solution. 
Le Centre Social se tient à votre écoute du lundi au vendredi de 9h00 à 12h00 et de 14h00 à 17h30 ou sur sa messagerie en cas d’absence : centre.social.saulieu@wanadoo.fr. Les numéros utiles sont indiqués dans le livret d’accueil  remis au moment de l’admission. 
Article 10 : respect de la confidentialité des informations des bénéficiaires
Le Centre Social de Saulieu s’engage à respecter la confidentialité des informations qui lui sont confiés. 

Aucune autres informations personnelles ne seront pas divulguées lors des commissions bénévoles des Visites à domicile. 
Les informations personnelles connues par les bénévoles et les professionnels du centre social qui interviennent chez le bénéficiaire relèvent de leur engagement au respect de la confidentialité. 

« conformément à la loi du 6 janvier 1978, le bénéficiaire peut avoir accès à toutes les informations détenus par le Centre Social de Saulieu, et à le droit de s’opposer pour des raisons légitimes au recueil et traitement de données nominatives le concernant dans les conditions fixées par le loi du 6 janvier 1978 ».
Article 11: Les tâches des bénévoles 
Les visites à domicile ont pour objectif de favoriser des échanges sociaux et mettre en place une activité manuelle pour la personne. 

Il est autorisé de : 

- jouer 

- échanger sur une activité 
- discuter 
Il est interdit de faire des services : 

- faire des tâches ménagères 
- faire des courses 

- réaliser des toilettes 

- transporter les personnes 
- manipuler de l’argent, des biens de la personne 

Direction du Centre Social 





Bénévole
E. Morisot Vulquain  






(Nom/prénom) : 

A Saulieu, le







A Saulieu, le 

Mention « lu et approuvé » 





Mention « lu et approuvé »

Bénéficiaire
(Nom/prénom)

A Saulieu, le

Mention « lu et approuvé »







