m Réglement de fonctionnement d gliad

Le présent document est rédigé conformément aux
dispositions légales. Il a été validé par le Conseil
d’Administration d’Eliad le 27 avril 2022.

Il est affiché dans l'ensemble des lieux d’accueil de
l'association et remis a chaque personne qui est aidée,
soignée et accompagnée, ou qui travaille dans la
structure, a titre de salarié, ou bénévole ainsi qu’aux
clients particuliers employeurs dans le cadre du service
mandataire Centre de Ressources UNA-Eliad.

Précisions lexicales

Les termes «personne accompagnée», «usager», ou
«client» désignent les personnes chez lesquelles ou
pour lesquelles Eliad effectue des prestations.

Le terme «responsable de secteur» désigne les
responsables de secteur de chacun des services d'Eliad
ou du Centre de Ressources UNA-Eliad.

Article 1
DROITS ET OBLIGATIONS DE CHACUN

1- Les droits de la personne accompagnée

Conformément a larticle L.311-3 du CASF, Eliad
s'engage a respecter |'exercice des droits et libertés
individuels garantis a toute personne prise en charge
par ses services et notamment a:

-affirmer les principes éthiques et les valeurs de
I'association:assurance d’'une attitude générale de
respect de la personne, de ses biens, de son espace
de vie privée, de son intimité, de son intégrité, de sa
dignité, de sa culture et de sa liberté d'aller et venir,

- apporter une information claire sur les droits
fondamentaux de la personne accompagnée,

- informer la personne accompagnée sur les aides
financiéres potentielles et les démarches a effectuer
pour les obtenir,

- proposer une offre de service individualisée et adaptée
aux besoins de la personne accompagnée,

-s'assurer de son consentement éclairé pour les services
proposés et ses engagements vis-a-vis de la structure,

-respecter le libre choix, les habitudes alimentaires, les
habitudes de vie, les opinions politiques, les convictions
religieuses de la personne accompagnée,

-respecter la discrétion professionnelle et assurer la
confidentialité pour tous les faits, informations ou
documents portés a la connaissance des salariés dans
I'exercice de leurs fonctions.

2- Les obligations d’Eliad vis-a-vis de la personne
accompagnée

Sous réserve de disponibilité de personnel et en
fonction des contraintes d‘organisation et de gestion
des services, Eliad s'’engage a :

- répondre aux demandes dans les plus brefs délais,

- effectuer lors d'une visite a domicile ou par entretien
téléphonique, au préalable a la mise en place de la

restation, une évaluation de la situation individuelle de
a personne et définir les modalités d’intervention,

- proposer du personnel en fonction des besoins du
client. Celui-ci ne peut exiger l'intervention d’'une
personne qu'il aura lui-méme choisie,

- munir tous les professionnels salariés amenés
a se rendre au domicile des usagers d'une carte
professionnelle ou d’une carte de visite mentionnant au
minimum leur nom, prénom et appartenance a Eliad,

- communiquer un planning prévisionnel d’intervention
en fonction du plan d'aide et des possibilités du service,

- proposer dans les meilleurs délais possibles un
remplacement en cas d‘absence de lintervenant
habituel. Le remplacement proposé peut modifier les
jours, horaires et durée des interventions,

- tout mettre en ceuvre en cas d'empéchement et/ou lors
de situations exceptionnelles pour informer la personne
et pour assurer le service prévu, en privilégiant dans
tous les cas les interventions liées aux actes essentiels
de lavie auprés des usagers les plus en difficulté, les plus
dépendants ou les plusisolés,

- organiser un service d‘astreinte pour le personnel
d’Eliad afin d'assurer la continuité de service en premiere
partie de soirée et en journée le week-end,

- établir une facture mensuelle détaillée des prestations
réalisées mentionnant selon le cas, le nom des
intervenants, la date des interventions, leur durée, leur
coUt horaire, le détail des forfaits, les consommables
ou fournitures payables par les usagers, les frais
kilométriques engagés dans le cadre des démarches
extérieures au domicile,

- fournir une attestation fiscale annuelle,

- mettre en place, si besoin, un cahier de liaison visant
a coordonner l'activité des intervenants. Cet outil est la
propriété d’Eliad,

-ne pas procéder a la fermeture du domicile aprés
I'intervention sans autorisation écrite de |'usager ou de
son représentant légal,

-s'assurerquelesintervenantsrendentscrupuleusement
compte des deﬁenses engagées lors des courses
(justificatifs et cahier de comptes).

3- Les obligations du client vis-a-vis de l'intervention
Le client s'engage a:

- accepter la mise en place d'un dispositif de télégestion
attestant de la présence de l'intervenant a son domicile,

- étre présent lors de chaque intervention, sauf cas
exceptionnel validé par le responsable de secteur,

- prendre les dispositions nécessaires pour permettre
et garantir I'acces aisé a son domicile aux intervenants
(porte d'immeuble et/ou porte du logement),

Si l'état de santé de la personne accompagnée ne lui
permet pas de se déplacer pour ouvrir la/les porte(s), Eliad
conditionnera l'intervention a domicile a la mise en place
d’'un systéme d’ouverture (boite a clef, clef connectée,
badge) dont le colt sera facturé a l'usager. Dans le cas
ou une telle solution n’est techniguement pas possible,
I’;chager s‘engage a acquitter des ?rais de gestion de ses
clefs.

-fournirle matériel auxnormes envigueur et les produits
ménagers courants adaptés aux travaux demandeés,

- ne pas étendre la prestation a tout autre membre de sa
famille ou de son entourage,

- respecter les modalités d'intervention et les taches
définies avec le responsable de secteur et, en particulier,
ne pas demander a intervenant de modifier les horaires
ou la durée des interventions,

Si la personne aidée souhaite un changement dans les
modalités de lintervention, elle doit préalablement
solliciter l'avis du responsab[e de secteur qui, si cela est
conforme aux olCJ/'ectifs et aux possibilites du service,
apportera la modification souhaitée ou éventuellement
sollicitera l'intervention d’un autre service.

- prévenir la structure de toute absence ou de refus de
recevoir |'intervenant, 15 jours avant I'intervention. Tout
déplacement de l'intervenant en cas d'absence non
signalée sera facturé a taux plein a hauteur de la durée
initiale d'intervention (sauf en cas de force majeure

telle qu'une urgence medicale...), I




- confier aux intervenants une somme suffisante pour
réaliser les courses le cas échéant,

- fournir une attestation d'assurance et de contrdle
technique en cas d'utilisation du véhicule du client par
I'intervenant.

Un salarié n'est autorisé a transporter un usager
ou un membre de sa famille que si le déplacement
envisagé fait partie intégrante de I'accompagnement
de la personne et a été préalablement autorisé par le
responsable de secteur dans le cadre du plan d'aide.

4- Les obligations du client vis-a-vis des services
d’Eliad

Le client s'engage a :

- renseigner correctement le dossier et porter

la connaissance toute information nécessaire
I'accompagnement,

- fournir sur demande et dans les délais tout document
nécessaire a l'instruction ou au renouvellement du
dossier,

- signaler tout changement et évolution de sa situation,
- payer les factures mensuellement.

Q- -

5- Les obligations du client vis-a-vis de l'intervenant
Le client s'engage a:

-adopter un comportement courtois, civil et
respectueux,

- ne pas avoir une attitude discriminante quelle que soit
la raison,

- respecter sa vie privée et familiale,

- ne pas lui donner du travail a son domicile (repassage,
lessive...),

- ne pas contractualiser directement avec les salariés
d'Eliad intervenant a son domicile dans le cadre d'un
contrat de prestation avec l'association,

- ne pas effectuer de rétribution, cadeau, don,
gratification, pourboire, donation et legs, ni lui donner
procuration sur un compte bancaire,

Il est rigoureusement interdit aux salariés d‘accepter
de telles opérations. Les salariés contrevenants sont
passibles de sanctions graves pouvant aller jusqu‘au
licenciement. Les clients qui souhaitent exprimer leur
satisfaction sont invités a adresser un courrier a Eliad.

- ne pas confier au salarié ses numéros de carte bancaire
et ses codes d'acces.

Se rapprocher éventuellement de sa banque pour mettre
en place un mode de paiement des achats adapté.

Art. 222-11 et 222-13 du Code pénal (extraits)

La violence désigne, au sens geénéral, tous
les actes qui consistent a porter atteinte a
lintégrité hysique  ou psychijue d’autrui.
[...]Les violences sont punies e trois ans
d'emprisonnement et de 45 ooo euros d'amende
lorsqu’elles sont commises sur toute personne chargée
d'une mission de service public, ainsi que sur un
professionnel de santé, dans ['exercice ou du fait de ses
fonctions, lorsque la qualité de la victime est apparente
ou connue de l'auteur|[...]

Article 2
PARTICIPATION DU CLIENT

-Le client participe a I'élaboration de I'intervention et a
la construction de son projet de vie:

-évaluation personnalisée qui permet I'expression
directe du client et la prise en compte par le service de
ses besoins et attentes,

-échanges avec le référent du service tout au long de
la prestation,

- signature des documents contractuels.

- Eliad recueille Iavis des usagers sur le fonctionnement
de l'association et sur leur niveau de satisfaction par le
biais d'un questionnaire annuel envoyé individuellement
par courrier. Les résultats sont présentés par le biais
d’'une lettre d'information ou sur le site internet,

-Les personnes bénéficiaires des services d’Eliad
deviennent adhérentes de |'association via le paiement
d’'une cotisation et peuvent de fait participer aux
assemblées générales,

- Les clients peuvent également envoyer un courrier
a Eliad ou utiliser les outils de communication
dématérialisés tout au long de la prestation. Eliad
s'engage a apporter une réponse dans les 15 jours suivant
la réception du courrier,

- Eliad s’engage a informer régulierement les clients
sur les prestations proposées et le fonctionnement de
I'association par différents vecteurs de communication
(site internet, page Facebook, lettre d'information).

Article 3
RESPECT DES CONDITIONS DE TRAVAIL,
MESURES D'HYGIENE ET DE SECURITE
DES PERSONNES

1- Prévention des risques professionnels

Afin de garantir la protection de la santé des salariés et
leur sécurité au travail, le client s'engage a :

- mettre a disposition tout matériel facilitant le travail,

Article R4323-58 du Code du travail

Les travaux temporaires en hauteur sont réalisés a partir
d'un plan de travail congu, installé ou équipé de maniere a
préserver la santé et la securité des travailleurs. Le poste
de travail est tel qu'il permet l'exécution des travaux dans
des conditions ergonomiques (ex. : escabeau).

- respecter le champ de compétences de l'intervenant.
Les interventions ne peuvent s'étendre a des gros
travaux : port de charges de plus de 10 kilos, nettoyage
de cave, grenier, peinture, lavage des plafonds, etc. ,

- s'abstenir de I'usage du tabac ou tout autre substance
pendant la durée de lintervention et si possible,
1uste avant celle-ci. L'aération du logement avant
‘intervention est recommandée.

Le responsable de secteur, en fonction des situations
vérifiera également :

- si les animaux au domicile représentent un danger ou
une géne importante pour l'intervenant. La présence
d’animaux doit toujours étre signalée,

- les conditions de salubrité du logement.

En cas de chute de I'usager, les intervenants a domicile
ont pour consigne de ne pas relever la personne,
d’appeler la famille si elle est sur place et disponible
immédiatement, sinon d‘appeler le service de secours
aux personnes (15).

Lors d'interventions auprés de personnes présentant
une situation de dépendance, Eliad se réserve le droit
de rendre obligatoire :
-lamiseadispositiond’aidestechniquesoudefournitures
a usage unique par le client (ex.: lit médicalisé, léve-
personne, siege de bain, verticalisateur, gants a usage
unique, draps de glisse, etc.). Eliad s’engage a conseiller
préalablement le client sur les solutions possibles,

- la participation de la famille ou la mise en place d'un
bindme d‘aides a domicile notamment :
- pour un soutien concret lors des actes d'aide a la toilette,
- pour faciliter I'habillage de la personne aidée,
- pour faciliter les transferts et les déplacements.




Le non-respect de ces obligations pourra engager les
dispositions suivantes : une mise en demeure sous 8 jours
une suspension de l'intervention ou son arrét définitif.
Toutes ces démarches feront l'objet d'un échange et d'un
courrier a l'usager ou son representant légal. Eliad se
réserve le droit d'en informer la caisse finan¢ant sa prise
en charge au besoin.

Par ailleurs, du fait du caractere aléatoire des conditions
de transport ~(intempéries, déviations, densité de
circulation...) et dans un souci de réduire les risques
professionnels liés aux déplacements des intervenants
entre deux interventions, ["horaire d’arrivée au domicile
du client est donné dans les plannings a titre indicatif et
peut subir des modifications indépendantes de la volonté
de lintervenant. L'intervenant d’Eliad peut ainsi arriver
au domicile un peu plus tét ou un peu p/Zs tard que prévu
initialement. Le temps de travail prévu sera réalisé.

2- Veille sanitaire

Des procédures de veille et d‘alerte sont mises en
ceuvre au sein d’Eliad, en lien avec les services de I'Etat,
lors d'épisodes climatiques exceptionnels (canicules,
rands froids) et/ou lors de risques sanitaires majeurs
pandémies...).

Le client s'engage a respecter les gestes barriéres et
consignes relatifs a la lutte contre la propagation de
maladies contagieuses et a respecter les obligations ou
recommandations gouvernementales en vigueur en cas
d'épidémie.

Ces mesures visent la protection des usagers et des
professionnels intervenant a domicile.

3- Situation de personnes en danger

- Face a une situation difficile, le professionnel d’Eliad
doit avertir son responsable ou, pendant les heures de
fermeture des bureaux, le responsable d'astreinte qui,
avec lui, décidera s'il doit étre fait appel aux services
d'urgence (SAMU, Police...). En cas d'urgence pour un
probléeme de santé ou de sécurité imminent, le salarié
contacte avant tout les secours et rend compte ensuite
a son responsable.

- Les professionnels témoins d'une situation manifeste
de maltraitance ou d'abus concernant un usager ou un
membre de sa famille quel que soit son age, sont tenus
d’en faire part a leur responsable. L'association signale
ensuite la situation aux services de justice (procureur de
la République et/ou juge des tutelles) et/ou aux services
du Conseil départemental concernés. Sauf dans le cas
ouU la connaissance de cette décision serait susceptible
d’aggraver la situation, Eliad fait part de sa démarche
préalablement a la personne concernée. Si I'association
estime que les conditions ne sont plus réunies pour
permettre un maintien a domicile sans risque pour la
personne aidée, son entourage et/ou le personnel, elle
peut prendre la décision de suspendre ou de cesser ses
interventions. Dans ce cas, elle avertit de sa décision
l'usager, le référent familial, la personne de confiance
préa ablement désignée, le médecin ou toute personne
chargée de son suivi (délégué a la tutelle, éducateur...),
les services du Conseil départemental ou de I'Agence
Régionale de Santé.

4- Garde des enfants mineurs

A l'issue de son intervention, le professionnel d’Eliad qui
a assuré la garde d’enfants mineurs ne pourra les confier
qu'a:

- 'un des parents non déchu de I'autorité parentale,

- une personne majeure préalablement désignée par
écrit par I'un des parents,

- un frére ou une sceur préalablement désigné par écrit
par I'un des parents,

-auxservicesdepoliceoudel’aideal’enfanceencasdenon-
retour de la personne désignée a la fin de I'intervention.

Article 4 .
ASSURANCES ET RESPONSABILITE CIVILE

- Eliad a souscrit une assurance responsabilité civile pour
garantir les accidents causés au domicile des clients par
ses salariés.

En cas d'accident, le bien détérioré sera remboursé a
I'usager, sous réserve :

- de la communication du sinistre dans un delai de 15
jours par tout moyen approprie,

- de la communication de la facture d'achat ou de
remplacement,

- d'application des coefficients de vétusté et dans la
limite d'une valeur minimum de 10 euros,

- de la récupération de l'objet détérioré.
-L'intervenant doit s'assurer aupres de sa compagnie
d’assurance de sa couverture pour le transport des
personnes dans le cadre de son travail et fournir a la
structure une attestation. Si toutefois, I'intervenant ne
respectait pas cette regle, la structure déclinerait toute
responsabilité en cas d'accident ou de litige.

Article 5
CONDITIONS D'INTERVENTIONS
LES DIMANCHES ET JOURS FERIES

Les interventions les dimanches et jours fériés sont
réalisées dans le cadre d'une continuité de services. Elles
sont réservées aux personnes les plus dépendantes et/
ou les plus isolées et uniquement pour effectuer des
actes essentiels de la vie:

-aide au coucher/lever,

-aide a la toilette,

-aide a la prise de médicaments,
-aide a la prise de repas,

-aide aux transferts.

) Article 6
RETABLISSEMENT DES PRESTATIONS
APRES INTERRUPTION

Lors de toute absence du client due a un départ
en vacances, hospitalisation, maison de repos...
Iintervenant habituel se verra missionné chez
d'autres clients. Eliad s'engage a remettre en place
les interventions interrompues, toutefois elle pourra
modifier les horaires d’intervention et les personnels en
fonction des disponibilités.

Article 7
ACCUEIL DES STAGIAIRES

En matiére de formation, Eliad est reconnue comme
lieu de stage. La structure recoit a ce titre des éléves
stagiaires qu’elle est tenue d'accueillir et d’encadrer dans
les meilleures conditions. Leur présence au domicile de
I'usager au moment des interventions fait donc partie
intégrante du fonctionnement du service.




