	

	Normas de Funcionamento
Servizo de Inspección de Maiores, Discapacidade e Dependencia



NORMAS DE FUNCIONAMENTO DOS CENTROS DESTINADOS A PERSOAS MAIORES E CON DISCAPACIDADE. 

Conforme ao disposto no artigo 7.b) do Decreto 254/2011, do 23 de decembro, polo que se regula o réxime de rexistro, autorización, acreditación e a inspección dos servizos sociais en Galicia, todos os centros de servizos sociais deben dispor dunhas normas de funcionamento, visadas polo órgano competente en materia de autorización e inspección de servizos sociais da Xunta de Galicia, que garantan o respecto aos dereitos das persoas usuarias e establezan as condicións de prestación e desenvolvemento dos servizos.

Estas normas de funcionamento deben contemplar os aspectos que a continuación se expoñen:

A) DATOS DO CENTRO

· Denominación do centro
· Tipoloxía do centro (segundo o especificado na normativa de aplicación)
· Capacidade autorizada do centro.
· Datos de contacto (enderezo, teléfono, fax, e-mail)
· Responsable do centro (nome e apelidos)
· Entidade titular do centro (denominación, número inscrición no Rexistro Único de Entidades Prestadoras de Servizos Sociais, representante legal, enderezo)
· Referencias ás autorizacións que ten concedidas (data do permiso de inicio de actividades)

· Tipo de xestión: Directa / Indirecta. No caso de centros de xestión indirecta identificarase á entidade xestora (denominación, número de inscrición no Rexistro Único de Entidades Prestadoras de Servizos Sociais, enderezo).
B) FUNCIONAMENTO

· Calendario e horarios de funcionamento do centro.
· Descrición dos servizos básicos e, no seu caso, dos complementarios que se presten no centro. 
· Procedemento de ingreso (documentación requirida con carácter previo ao ingreso, mención aos ingresos involuntarios e de persoas coa súa capacidade modificada por sentenza xudicial, obriga de asinar o contrato de prestación de servizos no momento do ingreso, elaboración do inventario de pertenzas, período de adaptación, no seu caso...).
· Horario de visitas, das comidas e das actividades. 
· Normas de convivencia (relativas ao uso das instalacións e do mobiliario, referencia á responsabilidade por posibles perdas de obxectos de valor e axudas técnicas das persoas usuarias, réxime de acompañamento a consultas de especialistas, así como no caso de derivacións hospitalarias....)
C) ESTRUTURA ORGANIZATIVA

· Organigrama de persoal.
D) RÉXIME DE PAGO

· Forma de pago do prezo pola prestación dos servizos (domiciliación bancaria, transferencia...).
· Período de pago.

· Entrega de factura desglosando o prezo dos servizos básicos e complementarios.
· Réxime de actualización de prezos (IPC anual, etc.)
· Porcentaxes que, no se caso, se desconten do prezo (cando o ingreso non se produza o primeiro día do mes, así como por ausencias por derivación hospitalaria, vacacións...).
E) DEREITOS E DEBERES DAS PERSOAS USUARIAS
· Relación detallada dos dereitos (Farase referencia aos recollidos na Lei 13/2008, de 3 de decembro, de Servizos Sociais de Galicia, podendo engadir outros a maiores).
· Relación detallada dos deberes (Farase referencia aos recollidos na Lei 13/2008, de 3 de decembro, de Servizos Sociais de Galicia, podendo engadir outros a maiores).
F) REQUISITOS DOCUMENTAIS

· Libro/follas de reclamacións a disposición pública.

· Pólizas de danos e de responsabilidade civil contratadas.
G) BAIXA NO CENTRO

· Causas de baixa (relación detallada das causas que producen a baixa do usuaria no centro).
· Procedemento de baixa (prazo de preaviso no caso de baixa voluntaria do usuarios/as, procedemento contraditorio a seguir no caso de medie disconformidade do usuario/a ou do representante legal da persoa usuaria, documentación que o centro entregará na data de baixa..
ANEXO I

· Relación detallada de prezos/tarifas polos servizos básicos e complementarios
NOTAS:
As normas de funcionamento deben asinarse en cada unha das súas páxinas polo representante legal da entidade titular do centro e contar co visado do órgano da Administración autonómica con competencias en materia de inspección de servizos sociais. Calquera alteración do contido das mesmas debe comunicarse á Subdirección Xeral de Autorización e Inspección de Servizos Sociais, solicitando o visado das novas normas.
As normas visadas deben estar expostas no centro para coñecemento público e debe facerse entrega dunha copia das mesmas ao usuario e ao familiar de referencia no momento do ingreso, así como cando produza calquera modificación no contido das mesmas.
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