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Seccién |. Disposiciones generales
AYUNTAMIENTO DE CIUTADELLA

8 Aprobacion definitiva de la primera modificacion del Reglamento de funcionamiento del Servei
Residencial d’Insercio Social-Casa d’Acollida de Ciutadella de Menorca, (expt. 2012/006044 y expt.
2013/010503)

Habiendo transcurrido el plazo de exposicion publica de la primera modificacion del Reglamento de funcionamento del Servei Residencial
d’Inserci6 Social-Casa d’Acollida de Ciutadella de Menorca, aprobado inicialmente por el Pleno en sesion extraordinaria de dia 15 de enero
de 2014, en el punto n° 2 del orden del dia (BOIB n° 15 de 30 de enero de 2014), y no habiéndose presentado ninguna reclamacion en contra,
este reglamento quedo elevado como definitivo y de forma automatica, de acuerdo con lo que establece la vigente Ley reguladora de bases de
régimen local.

HISTORICO DEL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVEI RESIDENCIAL D’INSERCIO SOCIAL-CASA
D’ACOLLIDA DE CIUTADELLA DE MENORCA

APROBACION INICIAL 1° | APROBACION DEFINITIVA

APROBACION INICIAL APROBACION DEFINITIVA s ,
MODIFICACION 1° MODIFICACION
PLENO 12/07/2012 Automatica 15/01/2014 EXT Automatica
BOIB n° Fecha 117 14/08/2012 169 07/12/2013 15 30/01/2014

A continuacion, se transcribe integramente el mencionado reglamento tal como ha quedado, con las modificaciones ya introducidas y las
recomendaciones del Institut Balear de la Dona del Govern de les Illes Balears en lo concerniente al lenguaje usado, segun el informe de
impacto de género:

Reglamento de funcionamiento del Servei Residencial d’Insercié Social-Casa d’Acollida de Ciutadella

TITULO I CONDICIONES GENERALES
Art. 1 Objeto

El Servei Residencial d’Insercio Social-Casa d’Acollida es un recurso propio del Ajuntament de Ciutadella y gestionado por el Area de
Serveis Socials.

Partimos del principio que cada persona es un ser propio y diferente, la complejidad de sus comportamientos y la adecuacién de sus
respuestas esta mediatizada por la manera como integra la herencia biolégica, el medio familiar, el contexto social inmediato y las
fluctuaciones que se van produciendo en su ciclo vital. Asi pues, individuo y colectivo son los dos polos opuestos de una misma realidad
social que existen de una manera dinamica.

El Servei Residencial-Casa d’Acollida de Ciutadella da cumplimiento a la Ley 4/2009, de 11 de junio, de servicios sociales de las Illes
Balears, en cuyo el articulo 25, Prestaciones basicas garantizadas, fija que se consideran necesidades basicas el alojamiento, la alimentacion y
el vestido. El Ajuntament de Ciutadella, con el objetivo no solo de cubrir las necesidades mas basicas de las personas con falta de vivienda,
pretende trabajar de forma integral e integradora con criterios de inclusion y con itinerarios personalizados para lograr la integracion social,
laboral y comunitaria.

De esta forma, el Servicio prestara atencion y apoyo a las necesidades basicas, y cubrira la alimentacion y la higiene. El servicio de alimentos
debe incluir desayuno, comida (fuera del centro) y cena, y debe facilitar los aprendizajes y los habitos relacionados con estas necesidades. El
servicio de higiene debe cubrir la ducha, el cambio de ropa y el servicio de lavanderia. Tanto el servicio de higiene como el de alimentos no
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son de uso exclusivo para las personas sin techo. También pueden usar este servicio personas con domicilio pero que tienen dificultades para
la cobertura de estas necesidades basicas. Por otro lado, y para los residentes en la Casa, el apoyo a su insercion desde una perspectiva global
trabajando con itinerarios individualizados.

El Servei Residencial-Casa d’Acollida estd incluido dentro del Servei d’Atencié Social Basica del Area de Serveis Socials, y se conforma
como una prestacion mas de atencion a la ciudadania. Por lo tanto, tiene un caracter estrictamente municipal y su organizacion, el
funcionamiento y la dotacion econémica son potestad municipal.

Art. 2 Acceso al Servei

El acceso al Servei Residencial d’Insercio Social sera de forma indirecta, y no se podra admitir ninguna persona usuaria que previamente no
haya sido derivada por los Serveis Socials Comunitaris Basics del municipio de Ciutadella.

2.1. Vias de acceso al Centre Residencial d’Insercio:
1. Serveis Socials:

El acceso de las personas usuarias se producird a través del trabajador social del Servei d’Atencié Social Basica. Excepcionalmente, el acceso
se podra valorar por otros perfiles profesionales del servicio.

En todos los casos sera necesaria la complementacion de la autorizacion y el acuerdo de convivencia por parte del profesional de referencia,
donde se informe sobre las caracteristicas personales y sociales del caso.

2. Policia Local del Ajuntament de Ciutadella:

La Policia Local de Ciutadella, en situaciones de urgencia y/o en casos de que los servicios sociales se encuentren fuera de su horario de
atencion, podra solicitar el ingreso de una persona al Servei con caracter de urgencia y con la condicion imprescindible que el dia siguiente o
el primer dia laboral se dirija a los servicios sociales municipales. En caso de no asistir al dia siguiente a la cita con los servicios sociales
causara baja del servicio.

2.2. Acogida

Una vez se hace efectiva la entrada en la Casa, se les entregara el material de higiene basica y se les asignara una plaza. Posteriormente, los
profesionales del Servei Residencial acompafaran a la nueva persona usuaria por las dependencias del Centre para que las conozca y, a la
vez, para que pueda ser presentada al resto de personas usuarias.

Art. 3 Criterios de admision y atenciéon
3.1. Criterios de admision
Con caracter general, seran admitidas aquellas personas que cumplan los siguientes requisitos:

- Estar empadronado/a en Ciutadella. En caso de que una persona no esté empadronada en el municipio lo debera solicitar mediante
la hoja correspondiente (anexo 1).

- Ser mayor de edad (18 afios). Los o las menores solo podran ser admitidos si se encuentran acompaiiados/as por una persona adulta
con capacidad reconocida para ejercer las funciones de tutor o tutora legal.

- Aceptar voluntariamente su condicion de persona usuaria del Centre Residencial mediante la firma del Contrato-acuerdo para la
convivencia (anexo 5). La persona debe estar dispuesta a aceptar y a respetar la Normativa general del Centre (anexo 2) y el
itinerario que le corresponda, después de analizar sus necesidades.

- Ausencia de ingresos econdmicos provenientes del trabajo o de prestaciones publicas.

3.2. Criterios de atencion

A continuacion se establecen los criterios que orientaran el establecimiento de prioridades en la atencion de los casos, ante la previsible
aparicion de situaciones en las que se produzca un numero de propuestas de ingreso superior al nimero de plazas disponibles al Servei.

Los criterios de atencion seran de dos tipos:

-De caracter social. Se dara prioridad a aquellas personas que se encuentren en una situacion social mas vulnerable, con un
diagnostico social previo. Se valorard el estado de vulnerabilidad social en un sentido amplio: falta de vivienda, emergencia social,
trayectoria general, inexistencia de red de apoyo social y familiar, victimas de violencia de género y el tiempo establecido en la
ciudad.
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-De caracter sanitario. Se valora el estado de salud de la persona y, si cabe, el estadio actual de la enfermedad y/o del trastorno que
sufre; y se llevaran a cabo las coordinaciones pertinentes con el Ib-salut y otros servicios implicados para poder hacer el seguimiento
adecuado.

Se acogeran a las personas con mayores limitaciones derivadas de su estado de salud, siempre que esta situacion sea compatible con el
mantenimiento de la convivencia con el resto de personas residentes/usuarias. Las personas con trastornos mentales no compensados,
personas con enfermedades mentales severas, enfermedades infecciosas y contagiosas no tratadas y con trastornos de dependencia a
sustancias toxicas y al alcohol sin procesos de deshabituacion quedaran fuera del Servei Residencial, por la imposibilidad de garantizar una
adecuada convivencia y una buena intervencion por parte del servicio. Se tiene en cuenta la voluntad de la persona usuaria de dejarse ayudar
en el &mbito sanitario y de someterse a controles médicos.

Art. 4 Itinerario de intervencion

Entendemos el itinerario de intervencion del Servei Residencial d’Insercio-Casa d’Acollida como el conjunto de fases y actuaciones que, con
caracter general, deberan seguir las personas profesionales y usuarias en relacion con el acceso, la admision, la estancia y la salida del Centre,
asi como con el proceso personal de inclusion seguido.

4.1. Atencion basica

Se hace demanda de estancia a la Casa o demanda del Servicio de higiene personal o de alimentacion a partir de la valoracion del trabajador o
la trabajadora social y en funcidn de las caracteristicas, necesidades bésicas y el grado de vulnerabilidad social de la situacion. Es durante esta
entrevista cuando se recogeran los datos basicos de la persona usuaria, que seran incluidos en los registros de entrada del servicio residencial
y se trabajaran las normas basicas de funcionamiento del Servei, mediante la aceptacion y la firma por parte de la persona usuaria del
Contrato-acuerdo para la convivencia (anexo 5). Se entregaran también los anexos 2, Normativa general del centro, 3, Autorizacion de
estancia en el Centre Residencial d’Insercio-Casa d’Acollida, y 13, Cuadros de régimen sancionador. En las situaciones de uso del servicio de
higiene personal o de alimentos se entregaran el anexo 2 y el anexo 4, Autorizaciéon y compromiso de uso del Servicio de higiene personal
y/o de alimentos en el Centre Residencial d’Insercié Social-Casa d’Acollida.

En esta primera fase, el psicologa o la psicologa podra realizar una primera acogida para valorar las capacidades y las necesidades de la
persona, y hacer un diagnostico inicial.

4.2. Diagnostico psicosocial y educativo

Los técnicos o las técnicas, a través de las diferentes entrevistas, emiten un diagnéstico de la persona, a partir del que se generara el itinerario
personalizado, que se intervendrd de manera interdisciplinar con el resto del Servei d’Atenci6 Social Basica.

Art. 5. Periodo de prueba

Se establecera, con caracter general, un periodo de adaptacion de 15 dias, durante el cual las personas profesionales del Servei observaran y
evaluaran el comportamiento de la nueva persona usuaria en lo concerniente a la convivencia con el resto de residentes, el respecto a la
normativa basica del funcionamiento del Servei y su disposicion a participar en la realizacion de un plan de trabajo personalizado. La
valoracion que se desprenda de este periodo podra determinar la continuidad o baja del Servei.

Art. 6. Programacion del Plan de trabajo

Superado el periodo de adaptacion, se iniciarda de manera interdisciplinar su itinerario de inclusion, en el que se acordaran los objetivos
especificos de actuacion de su plan de trabajo, el tipo de actuaciones concretas a realizar, los ritmos de trabajo y los compromisos adquiridos.

La confeccion del Plan de trabajo se caracterizara por la flexibilidad y la adaptacion a las caracteristicas personales de la persona usuaria, por
el caracter psicoeducativo y social de las medidas propuestas, por la integracion y participacion, y por el rol dindmico que se otorga a la
persona usuaria durante todo el proceso de insercion.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/4/902562

Art. 7. Seguimiento de medidas

Comprende todas aquellas acciones que se desarrollan durante el periodo de estancia de los usuarios o las usuarias al Servicio y que se
encuentran relacionadas con la evaluacion del grado de cumplimiento de los compromisos adoptados por la persona en relacion con el Plan
I dc Trabajo personalizado.

Art. 8. Salida del Servei

i

%Se consideran varios supuestos de salida del Servei:
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- Baja voluntaria, por parte de la persona usuaria, que, por voluntad propia, decide abandonar el Servei (anexo 6).

- Derivacion, por criterio profesional, hacia otros recursos o servicios mas convenientes.

- Expulsion, por incumplimiento grave de la normativa interna. Podra ser temporal o definitiva (anexos 9y 11).

- Por finalizacién del tiempo de estancia establecido y por no haber sido concedido un periodo de prorroga que permitiese la
continuacion de la estancia.

Art. 9. Régimen de permanencia

Con caracter general, el tiempo maximo de estancia al Servei sera de 6 meses, periodo de tiempo considerado como minimo y necesario para
la complementacion del circuito expuesto anteriormente.

No obstante, en los casos de concesion de periodos de prorroga, se debera re-formular por escrito el plan de trabajo y explicitar la fecha fijada
para la finalizacion de la estancia.

Art. 10. Derechos de las personas usuarias

. Derecho a recibir voluntariamente el servicio.

. Derecho a recibir informacion con respecto al uso de las instalaciones.

. Derecho a recibir un servicio y un trato profesionales y de calidad.

. Derecho a la intimidad y al respeto personal.

. Derecho a la no-divulgacion de los datos personales que figuren en sus expedientes.

. Derecho a usar y a disfrutar de los espacios destinados a su atencion.

. Derecho a unas garantias minimas de higiene y de limpieza.

. Derecho a participar en la toma de decisiones sobre su plan de trabajo individualizado y a ser informado del compromiso de
estancia.

0 NN N bW

9. Derecho a expresar las quejas mediante los canales establecidos para hacerlo.
10. Derecho a recibir, como minimo, dos comidas diarias.

Art. 11. Deberes de las personas usuarias

1. Contribuir al correcto funcionamiento del Centre y cumplir con la normativa general de régimen interno.

2. Ser respetuosas en el trato con los otros, las personas residentes y el personal del Centre; respetar y facilitar la convivencia.

3. Mantener una higiene adecuada para la convivencia durante su estancia; y hacer uso, preferiblemente diariamente, del servicio de
ducha, obligatorio para poder acceder a cualquier servicio de la casa.

4. Hacer un buen uso de todas las instalaciones y colaborar en su mantenimiento.

5. Respetar los horarios establecidos de entrada, higiene, desayuno, comida, cena, descanso y salida.

6. Avisar siempre en los casos de ausencia en alguna de los comidas diarias establecidas.

7. Comunicar inmediatamente al personal del Centre d’Acollida cualquier incidente.

8. Cumplir el compromiso de estancia e informar de su abandono en caso de que se produzca.

9. Facilitar la informacion sobre la situacion personal, entendida esta como el estado de salud, economico, sociofamiliar, etc.

TITULO IT ORGANIZACION Y NORMATIVA DEL SERVICIO
Art. 12 Organizacion general del servicio

1. Las personas usuarias de los diferentes servicios y de las prestaciones ofrecidas desde la Casa d’Acollida deberan conocer y respetar la
normativa general establecida.

2. El tiempo de estancia vendra marcado por el plan de trabajo acordado por la persona y el trabajador o la trabajadora social de referencia,
con un maximo de 6 meses. Se pueden prever prorrogas de estancia en funcion de la situacion y la evolucion personal de la persona usuaria
que, siempre, debera estar informada de la fecha de finalizacion de su estancia en el Servei.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/4/902562

3. El horario de desayuno queda fijado de 7.30 a 8.30 h, y las cenas de 20.30 a 21.30 h. Cualquier variacion de estos horarios deben ocurrir en
—situaciones convenientemente justificadas.

a4. El Centre Residencial quedara abierto a partir de las 19 h, de lunes a domingo, horario establecido para la entrada en la Casa. A las 22.30 h

15t se cierra el centro y no se permitira la entrada fuera de este horario, salvo en situaciones convenientemente justificadas o autorizadas, o con el
acompafiamiento de la policia en situaciones de urgencia y no previstas con antelacion. Por la mafiana se podra salir a partir de las 8 h y hasta

%las 9 h, salvo en situaciones justificadas convenientemente.
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5. Con caracter general, no se podra entrar y/o salir del Centre Residencial fuera de los horarios establecidos; es decir, antes de las 8 h 'y
después de las 22.30 h. Las salidas y entradas fuera de este horario deben estar convenientemente justificadas mediante pruebas documentales
(contrato de trabajo, cartilla/volante de visitas médicas, etc.).

6. Excepcionalmente, en épocas del afio y fechas sefialadas, queda modificado el horario de entrada en la Casa. Asi, los dias 23 y 24 de junio
(fiesta de Sant Joan) y el 24 y 31 de diciembre (vispera de Navidad y Fin de Afio) el Centre se abrira a las 20.30 horas y permanecera abierto
hastala 1 h.

7. Las personas que se beneficiaran del Servei de higiene personal lo haran los lunes, miércoles y viernes de 9 a 9.30 h.
Art. 13 Normativa general del servicio
1. Las pertenencias de las personas usuarias solo pueden quedar en los espacios adaptados a este efecto.

2. En caso de que haya residencia de menores con tutor/madre y/o padre, deberdn estar acompaiiados/as en todo momento por los tutores o
las tutoras.

3. Se prohibe la entrada de animales en las instalaciones del Centre.

4. No se permitira el consumo, el trafico y/o la posesion de drogas y/o bebidas alcoholicas; ni el consumo de tabaco, excepto en las zonas
autorizadas para hacerlo, o farmacos sin prescripcion médica.

5. No se admitira la entrada de armas blancas y/o armas de fuego o cualquier otro objeto potencialmente peligroso para las personas.

6. No se permitiran las actitudes violentas fisicas y/o verbales entre personas usuarias, ni hacia profesionales o personas voluntarias.

7. No se permite el cambio de lugar del mobiliario, ni utilizarlo para ninguna otra funcién que no sea la propia para la que fue disefiado.
8. No se permite la entrada bajo los efectos del alcohol o de otras sustancias.

La utilizacién de los espacios destinados al desarrollo de los diferentes servicios ofrecidos se regira por la normativa que a continuacion se
establece, con el propdsito de evitar posibles conflictos.

Art. 13.1. Espacios de los dormitorios

1. Cada persona utilizara exclusivamente la plaza que le ha sido adjudicada. Cualquier intencion de cambio debera ser previamente solicitada
y aprobada por el trabajador o la trabajadora social de referencia.

2. Las personas usuarias deberan encargarse del mantenimiento del orden y de la limpieza de sus respectivos dormitorios realizando la tarea
diaria de hacerse la cama y ordenan su respectivo espacio.

3. Los cambios y la colada de la ropa de cama, asi como la colada de prendas, se realizaran semanalmente de acuerdo con las indicaciones y
rotaciones establecidas por el trabajador o la trabajadora familiar, en los horarios asignados a cada una de las habitaciones.

4. El acceso, la utilizacion y la salida del dormitorio se hara respetando el horario establecido.
5. No se permite guardar ni consumir alimentos ni bebidas en el dormitorio.
6. Los teléfonos moviles se mantendran en modo vibrador.

7. El trabajador o la trabajadora familiar del servicio asi como el personal de limpieza seran los/las encargados/as de revisar las tareas en esta
zona.

8. No se podran usar velas, calentadores ni estufas dentro de las habitaciones.

9. No se podran usar radios y teléfonos moviles cuando estos puedan causar molestias al resto de los residentes.
Art. 13.2. Espacios de duchas y lavabos

1. Las duchas se utilizaran exclusivamente para la higiene personal.

2. Se respetaran las zonas separadas que corresponden a hombres y a mujeres.
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3. Para el servicio de ducha dirigido a personas no residentes en la Casa se atenderan, en todo momento, las instrucciones dadas por el
trabajador o la trabajadora familiar.

4. El espacio se debe mantener limpio, y se debera hacer un buen uso de los materiales y de los productos de higiene suministrados.
5. No se podran usar velas, calentadores ni estufas en las duchas.
Art. 13.3. Espacios de comedor

1. El comedor es el Gnico espacio donde se puede comer, se debe mantener limpio y se debe hacer un buen uso de los productos
suministrados.

2. Solo se pueden comer los alimentos facilitados desde el Servicio Residencial, tanto en lo concerniente al contenido, a la cantidad como a
los horarios de los menus. No hay posibilidad de variaciones sobre la comida y las bebidas ofrecidas desde el servicio de comedor, excepto
en el caso de que se presente prescripcion médica que lo recomiende.

3. Se respetaran las rotaciones establecidas en los horarios asignados, tanto para la dispensacion de los alimentos y utensilios en la mesa, la
limpieza de los utensilios de cocina usados, como para el cuidado del espacio de comedor.

4. Cada persona es responsable de eliminar los residuos que genera durante la utilizacion del servicio de comedor, quitarlos de la mesa y
prepararlo todo para la limpieza que llevara a cabo la persona asignada.

Art. 13.4. Espacios comunes
1. No esta permitido ir en ropa interior ni desnudo/a en el Centro Residencial.
2. No esta permitido circular descalzo por los espacios comunes del Centro.

3. El espacio de television, juegos de mesa, descanso y lectura quedara abierto hasta las 00 h; a excepcion del viernes y del sabado, cuando
estara abierto hasta la 1 h.

Arte. 13.5. Espacio exterior
1. Hay que respetar el espacio exterior en las entradas y salidas de la casa para favorecer la convivencia con el vecindario.

2. No se podra utilizar un tono alto de voz que pueda molestar a los vecinos/as mientras descansan.

TITULO I TIPIFICACION DE LOS INCUMPLIMIENTOS

Art. 14 Los incumplimientos de la normativa estaran tipificados como faltas. Las diferentes faltas estaran relacionadas con una escala que
modulara su importancia y el grado de afectacion con respecto a la buena convivencia y organizacion de la Casa:

- Leve
- Grave
- Muy grave

En el marco de esta escala se tipificaran faltas de naturaleza similar y se aplicard un régimen de sanciones que respete el criterio de la
proporcionalidad entre la accion y las consecuencias.

Art. 14.1. Faltas leves

Se consideraran faltas leves y, por lo tanto, causa de amonestacion y advertimiento:

1. Consumir tabaco en los espacios prohibidos; excepto en las habitaciones, donde se considerara una falta grave.
2. Incumplir los horarios sin aviso previo.

3. Incumplir los turnos rotatorios asignados para las tareas domésticas.

4. Almacenar alimentos en las habitaciones y comer fuera del espacio asignado a este efecto.
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5. Ausencia durante alguna de las comidas diarias establecidas.
6. Permanencia en el espacio de TV y descanso fuera del horario asignado.
7. Llevar animales en las instalaciones del Centre.

8. No encargarse del mantenimiento del orden y de la limpieza de los respectivos dormitorios realizando la tarea diaria de hacerse la cama y
ordenando su respectivo espacio.

9. No seguir con las indicaciones del trabajador familiar en cuanto a los cambios y a la colada de la ropa de cama, asi como la colada de
prendas que se realizara semanalmente, en los horarios asignados a cada una de las habitaciones.

10. El acceso, la utilizacion y la salida del dormitorio no respetando el horario establecido.

11. Guardar y/o consumir alimentos y/o bebidas en el dormitorio.

12. No mantener en modo vibrador los teléfonos moviles.

13. No respetar las zonas separadas que corresponden a hombres y a mujeres.

14. No mantener el espacio de dormitorio limpio, ni hacer un buen uso de los materiales y productos de higiene suministrados.

15. No respetar las rotaciones establecidas en los horarios asignados, tanto para la dispensacion de los alimentos y utensilios de mesa, la
limpieza de los utensilios de cocina empleados, como para el cuidado del espacio de comedor.

16. Ir en ropa interior por el Centre Residencial.

17. Circular descalzo por los espacios comunes del Centre.

18. Ocupar una plaza diferente de la asignada.

Art. 14.2. Faltas graves

Se consideraran faltas graves y, por lo tanto, causa de expulsion de entre dos a siete dias del Servei Residencial:

1. La reiteracion de conductas tipificadas como faltas leves (acumulacion de 3 faltas leves).

2. Salir del Centre Residencial durante la noche.

3. La falta de asistencia a la Casa, excepto en casos de extrema urgencia y gravedad.

4. Llegar bajo los efectos del alcohol y/o de otras sustancias.

5. Tener bebidas alcohdlicas en la habitacion.

6. Fumar en la habitacion.

7. Agredir verbalmente a cualquier persona trabajadora, residente o vecina.

8. Ir desnudo/a en el Centre Residencial.

9. No respetar el espacio exterior en las entradas y salidas de la casa para favorecer la convivencia con el vecindario.
10. Utilizar un tono alto de voz que pueda molestar a los vecinos/as mientras descansan.

Art. 14.3. Faltas muy graves

Se consideraran faltas muy graves y, por lo tanto, causa de expulsion y/o de rescision de la estancia en el Centre Residencial.
1. La reiteracion de conductas tipificadas como faltas graves (acumulacion de 3 faltas graves).

2. Encontrar en la habitacion cualquier tipo de sustancia prohibida.

3. Agresion fisica a cualquier persona residente o trabajadora o vecina.
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4. Robos.

5. Omitir la situacion real sobre la situacion personal.

6. El consumo, el trafico y/o la posesion de drogas.

7. El consumo de bebidas alcohdlicas.

8. La entrada de armas blancas y/o armas de fuego o cualquier otro objeto potencialmente peligroso para las personas.
Art. 15 Registro de los incumplimientos

El registro de las incidencias es condicion necesaria para poder actuar de forma coordinada y ofrecer respuestas coherentes como equipo.
Existen tres instrumentos de registro:

- Hoja de coordinacion interna: registro diario, por turno, seguimiento de la cotidianidad (anexo 6).

- Notificacion de faltas: registro puntual de la sancion (anexo 9).

- Registro general de régimen interno: permite obtener informacion de forma rapida y en clave de proceso sobre la conducta de la
persona usuaria (anexo 7), dado que es rellenado en el mismo momento en el que se comete una falta.

Art. 16 Vigilancia en la aplicacion de la normativa general del centro

La vigilancia para el cumplimiento de la normativa general del centro corresponde a todas las personas trabajadoras que prestan sus
servicios en el Centre Residencial d’Insercid, con independencia de su categoria profesional (educador o educadora social, trabajador o
trabajadora social, psico6logo o psicologa, trabajador o trabajadora familiar, policias tutores).

Art. 17 Régimen sancionador

El Régimen sancionador guardara una relacion entre las diferentes tipologias de faltas y las sanciones a aplicar. El Cuadro de régimen
sancionador del Centre Residencial (anexo 13) sistematiza esta relacion, teniendo en cuenta el criterio de la proporcionalidad. Este
documento sera entregado a las personas usuarias en el momento de su ingreso en el Centre, con el objeto de garantizar su conocimiento
sobre la relacion entre la accion y las consecuencias que se puedan derivar en €l.

Art. 18 Aplicacién del régimen sancionador

La aplicacion de este régimen correspondera a diferentes profesionales en funcion de la franja horaria en la que se deba aplicar.
Art. 19 Comunicacion de la aplicacion del régimen sancionador

El técnico o la técnica de referencia del caso comunicard, mediante entrevista personal, la notificacion de la falta.

El director o la directora del Area de Serveis Socials comunicara, mediante entrevista personal a la persona usuaria, las circunstancias que
motivan la aplicacion de la notificacion de la expulsion temporal o definitiva. En caso de que la notificacion no la pueda comunicar el
director o la directora de area, sera el regidor o la regidora del Area de Serveis Socials quien asumira este extremo.

Art. 20 Retroactividad de las sanciones

Como norma general, cuando una persona usuaria cumple la sancion impuesta, esta agota su eficacia y no tiene efectos retroactivos. No
obstante, se podra aplicar el régimen sancionador teniendo en cuenta el principio de retroactividad, con el propdsito de poder actuar ante
personas usuarias que mantengan, de forma reiterada, actitudes y/o conductas perjudiciales para la convivencia en el Centre Residencial.

Con el objeto de evitar una interpretacion arbitraria del principio de retroactividad en la aplicacion del régimen sancionador, adoptaremos los
siguientes criterios:

- Acumulacion de 3 faltas leves en los ultimos 3 meses: la tercera falta sera considerada como falta grave.
- Acumulacion de 3 faltas graves en los ultimos 3 meses: la tercera falta serd considerada como falta muy grave.

Art. 21 Readmision en la Casa d’Acollida

Las personas usuarias que hayan sido expulsadas de forma provisional por el incumplimiento del Régimen interno del Centro podran
reingresar con posterioridad a la conjuncion de las siguientes circunstancias:

et
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- El cumplimiento efectivo de la sancion.

- La realizacion de una entrevista con el técnico o la técnica de referencia donde la persona usuaria reitere su compromiso a respetar
la normativa de régimen interno y el plan de trabajo establecido mediante una revalidacion de la firma del documento
Contrato-acuerdo para la convivencia (anexo 5).

La readmision de la persona usuaria se condicionara al hecho de que las condiciones expuestas anteriormente se produzcan de forma
simultanea.

Ciutadella de Menorca, 23 de diciembre de 2014

El alcalde
Ramon Sampol Antich
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AUTORIZACION DE EMPADRONAMIENTO Anexo 1

NUm. expediente municipal:
Informe dirigido a: Oficina d’Atenci6 al Ciutada (OAC)
Fecha:

< DATOS DEL SERVICIO DERIVANTE
Servicio:
Técnico/a de referencia:

+ DATOS DE LA PERSONA
Nombre y apellidos:
DNI/NIE/PASAPORTE:

Teléfono:
« Observaciones y/o otras informaciones de interés: El Sr./la Sra. ...........cccceeees se aloja de
manera temporal en el Servei Residencial d’Inserci6-Casa d’Acollida desde el
did e
Per todo lo expuesto, desde el Servei d’Atencié Social Basica del Area de Serveis Socials de este
ayuntamiento informamos que el Sr./la Sra. e con
DNI/NIE......oiiiiiiieiieeieeee e , dadas sus especiales circunstancias, requiere empadronamiento en la
calle Oristano ndimero 20-bajos, por MOtIVOS .....ccceecveeerreereniennnn. Se compromete a darse de baja en el

momento de la salida de la Casa.

Firma de la persona empadronada El /la director/a

Ciutadella, d -de 20

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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NORMATIVA GENERAL DEL CENTRO Anexo 2

Las personas usuarias de los diferentes servicios y de las prestaciones ofrecidas desde la Casa
deberan conocer y respetar la normativa general establecida.

El tiempo de estancia vendra marcado por el plan de trabajo acordado por la persona y el trabajador
o la trabajadora social de referencia, con un méaximo de 6 meses. Se pueden prever prérrogas de
estancia en funcién de la situacién y la evoluciéon personal de la persona usuaria, que en todo
momento estara informada del momento de la fecha de finalizacién de su estancia en el Servei.

Con caréacter general, no se podra entrar y/o salir del Centre Residencial fuera de los horarios
establecidos, es decir, antes de las 8,30 y después de las 22,30 h. Las salidas y entradas fuera de
este horario deben estar convenientemente justificadas mediante pruebas documentales (contrato e
trabajo, cartilla/volante de visitas médicas, etc.).

La falta de asistencia no justificada serd motivo de expulsion vy, si se produce de forma reiterada,
serd motivo de baja.

Las pertenencias de las personas usuarias solo pueden quedar en el dormitorio asignado.

Se prohibe la entrada de visitas asi como de animales en las instalaciones del Centre.

No se permitird el consumo y/o el comercio de drogas (sustancias toxicas provenientes o no del
mercado ilegal) y/o bebidas alcohdlicas, ni el consumo de tabaco o farmacos sin prescripcién
médica.

No se admitira la entrada de armas blancas y/o armas de fuego o cualquier otro objeto
potencialmente peligroso para las personas.

No es permitiran las actitudes violentas fisicas y/o verbales entre las personas usuarias, ni hacuia
los o las profesionales o voluntarias.

No se podra utilizar un tono alto de voz que pueda molestar a los vecinos/as o a los otros residentes
mientras descansan.

No se podran usar velas, radios, calentadores, estufas y otros dispositivos eléctricos dentro de las
habitaciones ni en las duchas.

No esta permitido el cambio de lugar del mobiliario, ni ser utilizado por ninguna otra funcién que no
sea la propia por la que fue disefado.

Tiene derecho a recibir informacion respeto al uso de las instalaciones.

Derecho a recibir un servicio y un trato profesional y de calidad.

Derecho a la intimidad y al respeto personal.

Derecho a la no-divulgacion de los datos personales que figuren en sus expedientes.

Derecho a usar y a disfrutar los espacios adscritos a su atencion.

Derecho a unas garantias minimas de higiene y de limpieza.

Derecho a participar en la toma de decisiones sobre su plan de trabajo individualizado y a ser
informado del compromiso de estancia.

Derecho a expresar las quejas mediante los canales establecidos para hacerlo.

Derecho a recibir, como minimo, dos comidas diarias.

Ser respetuosos en el trato con los otros, residentes y personal del Centre, respetar y facilitar la
convivencia.

Mantener un nivel de higiene adecuado para la convivencia durante su estancia, haciendo uso,
preferiblemente diariamente, del servicio de ducha, obligatorio para poder acceder a cualquiera de
los servicios de la casa.

Hacer un buen uso de todas las instalaciones y colaborar en su mantenimiento.

Respetar los horarios establecidos de entrada, higiene, desayuno, comida, merienda, cena,
descanso y salida.

Comunicar inmediatamente al personal del Centre d’Acollida cualquier incidente.

Cumplir el compromiso de estancia e informar de su abandono en caso de que es produzca.
Facilitar la informaciéon sobre la situacion personal, entendida esta como el estado de salud,
economico, sociofamiliar, etc.

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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AUTORIZACION DE ESTANCIA EN EL CENTRE RESIDENCIAL D’INSERCIO-CASA D’ACOLLIDA
Anexo 3

........................................................................................ , trabajador/a social del Servei d’Atenci6 Social
Basica de I'Area de Serveis Socials de I'’Ajuntament de Ciutadella,

AUTORIZA QI SE/18 ST ettt e ettt e e e e e e e et e e e e e e e e eeabeeeeeeeeeaeasaeeaeeeeaessseaneeeeas ,
con n. de DNI/NIE ....ccocovriiiiiiiiiiiieeeeee , a entrar en el Centre Residencial d’Inserci6-Casa d’Acollida a

partir del dia de 20 en régimen de estancia temporal.

Y, para que conste y al efecto de presentar esta autorizacion en el momento de la entrada en la Casa, firmo
el presente documento.

Trabajador/a social
Servei d'Atencié Social Basica
Ajuntament de Ciutadella

Ciutadella, ......... (o U de 20

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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AUTORIZACION Y COMPROMISO DE USO DEL SERVICIO DE HIGIENE PERSONAL Y/O DE
ALIMENTOS EN EL CENTRE RESIDENCIAL D’INSERCIO-CASA D’ACOLLIDA Anexo 4

.............................................................................................. , trabajador/a social del Servei d’Atencié Social
Basica de I'Area de Serveis Socials de I'’Ajuntament de Ciutadella,

AUTORIZO @l SE/IA SFA. et et e e s r e ee e e e s e e e e e aesmee e ns

con n. de DNI/NIE ..cccoooiiiriiiieeiee e, para el uso del servicio de higiene personal en el Centre
Residencial d’'Insercié-Casa d’Acollida a partir del dia ........... o IR de 20... de forma temporal.
Bl SI/Ia Sra. ..o se compromete a hacer un buen uso de

las instalaciones y a cumplir la normativa establecida del centro.

Y, para que asi conste, y al efecto de presentar esta autorizacion en el momento de la entrada en la Casa,
firmo el presente documento

Trabajador/a social El Sr./la Sra.
Servei d'Atencié Social Basica
Ajuntament de Ciutadella

Ciutadella, d. de 20

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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CONTRATO-ACUERDO PARA LA CONVIVENCIA Anexo 5
El Sr/la Sra. y el/la trabajador/a social

se comprometen a mantener los

siguientes acuerdos para la convivencia:

. me
responsabilizo del estado en el que llego al Centre, asi como de mi comportamiento dentro de este.
No se puede llegar en estado de embriaguez o bajo los efectos de las drogas. Ante las sospechas
por parte de las personas trabajadoras del Centre que usted se encuentra bajo los efectos del
alcohol o de las drogas, estos podran prohibirle la entrada como medida preventiva.

» No aceptamos el consumo ni la entrada de bebidas alcohdlicas, ni de drogas, asi como la entrada
con cualquier objeto considerado como arma o que sea peligroso. Para hacer efectiva esta medida
se reserva el derecho a poder organizar registros en colaboracién con la Policia Local.

* No esta permitido fumar, excepto en los espacios reservados para hacerlo (zona de terraza).

* Respetar las personas que conviven en el servicio (companeros/as, profesionales y personas
voluntarias).

*  Respetar el mobiliario.

» Colaborar en la limpieza de las zonas comunes (comedor, duchas, lavabos, patio y en el
mantenimiento y la limpieza del dormitorio).

« Me comprometo a cumplir el plan de trabajo que hemos acordado con el Area de Serveis Socials.

e Ocupar la plaza —habitacién-que me han asignado.

e Cumplir el horario de entrada y salida permitido, asi como los horarios internos de la casa (a las
22.30 h se cerrard la puerta de acceso al Servei, a les 00 horas se cerraran las luces de los
espacios comunes; excepto los viernes y sabados, que permaneceran abiertos hasta la 1 h).

Cualquier sugerencia que se quiera hacer sera bien recibida. Se debera hacer de forma escrita y la
direccién hara la devolucion correspondiente.

Trabajador/a social El Sr./la Sra.
Servei d'Atencié Social Basica
Ajuntament de Ciutadella

Ciutadella, d 20

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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HOJA DE COORDINACION INTERNA Anexo 6

Turno: MANANA

Fecha:

Anotaciones: (quedaran especificados los encargos, las llamadas, las incidencias, el mantenimiento
general...)

Dinamica: (quedara especificado como ha ido el dia, las incidencias de las personas usuarias...)

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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HOJA DE COORDINACION INTERNA

Turno: NOCHE

Fecha:

Anotaciones: (quedaran especificados los encargos, las incidencias, el mantenimiento general...)

Dinamica: (quedara especificado como ha ido el dia, las incidencias de las personas usuarias...)

PLACA DES BORN, 15— 07760 — CIUTADELLA DE MENORCA
TEL. 971 38 10 50 — FAX 971 38 55 00 — Web: www.ajciutadella.org
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REGISTRO GENERAL DE REGIMEN INTERNO

Anexo 7

PERSONA USUARIA

Falta

Fecha

Falta

Fecha

Falta

Fecha

Falta

Fecha

Falta

Fecha

Falta

Fecha
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BAJA VOLUNTARIA DEL SERVEI RESIDENCIAL D’INSERCIO SOCIAL-CASA D’ACOLLIDA Anexo 8

DATOS PERSONALES

Nombre y apellidos:
DNI/NIE/PASAPORTE:
Teléfono:

Fecha de entrada:

Fecha de salida:

El Sr/la Sra notifica, mediante el presente escrito,
su baja voluntaria del del Servei Residencial d’'Insercié Social por los siguientes motivos:

Firmado:

Ciutadella, d de 20
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NOTIFICACION DE FALTAS Anexo 9

El Sr./la Sra.

La presente le notifica, segun el articulo .......... del Reglamento de funcionamiento del Servei Residencial
d'Insercié Social-Casa d'Acollida de Ciutadella, que, con motivo .................... , queda sancionado/da por

haber incumplido la normativa de régimen interno.

La falta que ha cometido es de caracter.........ccccceeuenee. y, de acuerdo con el régimen sancionador, la

sancion que se le aplica consiste en

Técnico/a de referencia
Area de Serveis Socials

Firma de la persona usuaria

Ciutadella, d de 20
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NOTIFICACION DE EXPULSION TEMPORAL Anexo 10
El Sr./la Sra.
Con la presente, le notificamos que a partir del dia queda expulsado/da de forma temporal, segun la

normativa vigente en el Centre d’'Inserci6é Social-Casa d’Acollida.
El motivo de la expulsién es ............. . Segun el articulo ........... son consideradas faltas ......... y, por lo
tanto, causa de expulsion durante ....... del Servei Residencial. La reincorporacion a la Casa d’Acollida debe

ir condicionada al cumplimiento del plan de trabajo con estos servicios sociales municipales y se podra
hacer efectiva el dia ...........

Director/a del Area de Serveis Socials

Fecha de entrega del documento

Firma de la persona usuaria

Ciutadella,
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READMISION AL SERVEI RESIDENCIAL Anexo 11
Segln la notificacion de expulsion temporal de dia el Sr/la Sra.

ha cumplido la sanci6n interpuesta, y por

este motivo se lo/ se la readmite a partir del dia en el Servei Residencial Temporal-Casa
d’Acollida.
El Sr/la Sra. se compromete a cumplir los

acuerdos de convivencia firmados en su dia, asi como el plan de trabajo establecido.

Técnico/a de referencia
Area de Serveis socials

Fecha de entrega del documento

Firma de la persona usuaria

Ciutadella, d de 20

I | %@%@m ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2015/4/902562

http://boib.caib.es D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es

l‘

1l BOIB -]
(2], ,f 6 de enero de 2015

wl
‘?':; [
Butlleti Oficial de les llles Balears Sec. |. - P4g. 475
NOTIFICACION DE EXPULSION DEFINITIVA Anexo 12
Sefor/a,
Con la presente, les notificamos que el dia .......ccccceeeevreennne finalizara su estancia en este servicio por los

siguientes motivos:

Lo 1Yo OO P R TRO PSP
Fecha:

Director/a del Area de Serveis Socials Firma de la persona usuaria
Ciutadella, d de20
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11.
12.
13.
14.

16.
17.
18.

. El acceso al dormitorio, la utilizacion de este y la salida del dormitorio ng

. No respetar las rotaciones establecidas en los horarios asignados, tantg

CUADRO DE REGIMEN SANCIONADOR Anexo 13
TIPO DE ACCION/ CONDUCTA SANCION
FALTA
LEVE 1. Consumo de tabaco en los espacios prohibidos; excepto en las

habitaciones, hecho que se considerara una falta grave.

Incumplir los horarios sin avisar previamente.

Incumplir los turnos rotatorios asignados para las tareas domésticas.
Almacenar alimentos en las habitaciones y comer fuera del espacio|
asignado a este efecto.

Ausencia durante alguna de las comidas diarias establecidas.

Permanencia en el espacio de TV i descanso fuera del horario asignado.
Traer animales a las instalaciones del Centro.

No encargarse del mantenimiento del orden y de la limpieza de los|
respectivos dormitorios realizando la tarea diaria de hacerse la cama Yyj
ordenar su respectivo espacio.

No seguir las indicaciones del trabajador/a familiar en cuanto a lo cambios,
la colada de la ropa de la cama, asi como la colada de prendas que se|
realizara semanalmente, en los horarios asignados a cada una de las

habitaciones.

respetando el horario establecido.

Guardar y/o consumir alimentos y/o bebidas en el dormitorio.

No mantener en modo vibrador los teléfonos méviles.

No respetar las zonas separadas que corresponden a hombres y a mujeres.
No mantener el espacio de dormitorio limpio, ni hacer un buen uso de los

materiales y productos de higiene suministrados.

para la dispensacién de los alimentos y los utensilios de mesa, la limpieza|
de los utensilios de cocina usados, como por el cuidado del espacio de
comedor.

Ir en ropa interior por el Centre Residencial.

Circular descalzo por los espacios comunes del Centre.
Ocupar una plaza diferente de la asignada.

Amonestacion
/ recordatorio
de la
normativa del
Centre
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10.

La reiteracion de conductas tipificadas como faltas leves (acumulacion
de 3 faltas leves).

Salirr del Centre Residencial durante la noche.

La falta de asistencia en la Casa, excepto en casos de extremal
urgencia y gravedad.

Llegar bajo los efectos del alcohol y/o de otras sustancias.

Posesion de bebidas alcohdlicas en la habitacion.

Fumar en la habitacion.

Agredir verbalmente a cual cualquier persona trabajadora, residente o
vecina.

Ir desnudo/a en el Centre Residencial.

No respetar el espacio exterior en las entradas y salidas de la casa
para favorecer la convivencia con la vecindad.

Utilizar un tono alto de voz que pueda molestar a los vecinos/as

mientras descansan.

Expulsion de 2
a7 dias
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