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REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR DE RESIDENCIA ORUE
Artículo 1. Objeto del Reglamento
El presente reglamento de régimen interno tiene por objeto garantizar las necesidades y los derechos de los usuarios y de su calidad de vida, para lo que se lleva a cabo este documento, que recoge las normas y condiciones generales que rigen el centro, así como los derechos y deberes de las personas mayores y de sus familias.

Artículo 2. Identificación de la Residencia

Denominación:
Residencia Orue, S.L.
Dirección: 

San Miguel de Dudea s/n – 48340 AMOREBIETA - ETXANO
Nº Telf.: 

94.630 05 50  Nº Fax.: 94.630 05 51

Director/a.: 

Mercedes de la Sota Alonso
Artículo 3. Tipología del centro
En virtud de lo dispuesto en el Decreto 41/1998,de 10 de Marzo, del Gobierno Vasco, sobre servicios sociales residenciales para personas mayores, el centro está destinado, fundamentalmente, a aquellas personas mayores de 60 años que presentan necesidades de atención residencial permanente o temporal. 

Se caracteriza por ser un centro residencial, abierto a la comunidad, polivalente y multifuncional, con diferentes recursos adaptados a las necesidades cambiantes de los usuarios. 
La morfología del Centro ofrece la posibilidad de ubicar a los usuarios en función de sus niveles de dependencia en unidades modulares independientes. De tal forma, a lo largo de su estancia en el Centro, el usuario podrá ser trasladado a otro modulo atendiendo a razones de grado de dependencia, siempre y cuando así lo determine el equipo multidisciplinar del centro, con el fin de poder ofrecerle los recursos adecuados a dicho nivel de dependencia.

Artículo 4. Descripción del centro: capacidad y características
El Centro está autorizado para 129 plazas, de las cuales 96 corresponden a habitaciones dobles, 13 a habitaciones individuales y 20 habitaciones individuales con baño compartido. Del total de plazas, 90 están destinadas al servicio público foral de residencias para personas mayores dependientes, y 27 para la Unidad Socio Sanitaria, cuya  ocupación estará reservada a personas ingresadas por Orden Foral de Acción Social.

Artículo 5. Derechos y obligaciones del Usuario: 
· DERECHO AL ACCESO Y DISFUTE DE LOS SERVICIOS: Todos los usuarios tendrán derecho al total y libre acceso a los servicios socio sanitarios y a recibir asistencia sin discriminación por razón de sexo, raza, religión o cualquier otra condición o circunstancia personal.
· DERECHO A LA DIGNIDAD: Todos los usuarios tendrán derecho a que se les atienda y reciban un trato respetuoso, correcto, personalizado y donde su intimidad, sea garantizada en función de las condiciones estructurales, así como al máximo grado de autonomía para elegir su propio estilo de vida.
· DERECHO A LA CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS QUE AFECTEN A SU INTIMIDAD: Se evitara toda intromisión en estos datos y se exigirá la obligación de reserva a los profesionales que presten sus servicios en la residencia de personas mayores. Todos los usuarios tendrán derecho a preservar su imagen e intimidad personal y familiar, a cuyos efectos se respetará la existencia de una esfera propia y reservada al conocimiento de los demás.
· DERECHO A MANTENER RELACIONES INTERPERSONALES Y A RECIBIR VISITAS: Todos los usuarios tendrán derecho a ejercer su libertad de relación personal, afectiva y sexual sin que nadie, salvo por resolución judicial, pueda ser privado a recibir visitas en el centro a cualquier hora, sin perjuicio de la obligatoriedad de respetar las normas internas para la correcta organización del centro y convivencia de los usuarios.
· DERECHO A LA ATENCIÓN INDIVIDUALIZADA: Todos los usuarios tendrán derecho a recibir una atención personalizada, interdisciplinar y profesional, ajustada a un estilo de relación que garantice el respeto total hacía su persona.
· DERECHO A LA VOLUNTARIEDAD DE INGRESO Y CESE EN LA UTILIZACIÓN DE SERVICIOS: Todo ingreso o cese en la utilización de servicios o internamiento en la Residencia para personas mayores requerirá el libre consentimiento de cada usuario, salvó autorización judicial en caso de personas que estén incapacitadas legalmente.
· DERECHO A LA PATICIPACIÓN: Todo usuario tendrá derecho a elegir y a ser elegido para formar parte de los órganos de representación de los mismos, así como a representar sus propuestas, sugerencias o reclamaciones relativas al funcionamiento y/o mejora de los servicios, y a recibir respuestas sobre las mismas.
· DERECHO A LA INFORMACIÓN: Todos los usuarios  tendrán derecho a ser informados en un lenguaje compresible y a ser consultados sobre todo aquellos aspectos que puedan afectarle o interesarle en calidad de usuario.
· DERECHO A LA COMUNICACIÓN: Todos los usuarios/usuarios tendrán derecho a comunicarse con el exterior por escrito u oralmente con libertad y el debido secreto, salvo resolución judicial
· DERECHO DE DOMICIALIZACIÓN: Todos los usuarios tendrán derecho a considerar la residencia para Personas Mayores como domicilio propio y legal y su inviolabilidad, salvo autorización judicial.
Los usuarios están obligados:
· A observar en todo  momento las normas de convivencia, conducta, higiene, respeto mutuo y colaboración necesaria para facilitar una mejor dinámica del Centro.
· A facilitar la información necesaria y veraz, directamente o mediante autorización para acceder a la misma, a fin de que pueda recibir el servicio residencial con garantía de acierto técnico-asistencial.
· A satisfacer en el tiempo y la cuantía prevista, el pago de las tarifas de precios de los servicios pactados.
· Al respeto de los derechos de los demás usuarios y de las personas profesionales que presten el servicio.

· Al respeto de las instalaciones.
· Al cumplimiento de la normativa de régimen interior.
· Al cumplimiento de las normas de convivencia.

Artículo 6. Admisión y ausencias
a) Admisiones 
Para la admisión en el centro deberá aportarse:
· Informe médico de su estado de salud con una antigüedad no superior a treinta días anterior a su ingreso, donde aparezcan sus antecedentes médicos, alergias…

· Carnet de Identidad del usuario
· Fotocopia del D.N.I. de la persona responsable

· Tarjeta de Osakidetza

· Número de cuenta (20 dígitos)
En la condición de usuario de las residencias para personas mayores pueden darse las siguientes situaciones:

· De alta para período de tiempo determinado.

· De alta por tiempo indefinido.
Al ingreso de cada usuario se lleva a cabo un estudio y evaluación multidisciplinar de su estado, en función de los cuales se elabora un plan individualizado de atención (PAI)  que comprende todas aquellas actuaciones dirigidas a alcanzar y mantener un buen estado de salud, autonomía personal e integración social en el mayor grado posible. En él se fijan los objetivos particulares de cuidados susceptibles de evaluación.

Existirá un expediente de cada usuario, en el que conste la información sobre sus características y necesidades de atención, así como la que pueda derivarse del plan que se haya elaborado, los informes técnicos correspondientes, diagnósticos, tratamientos prescritos, así como el seguimiento y evaluación del plan fijado y las incidencias producidas en el desarrollo del mismo.
b) Ausencias
Ningún usuario podrá ausentarse sin la autorización de la Dirección o del Médico.
Cuando el usuario se ausente por espacio más de 24 horas, el personal técnico proporcionara a las familias los consejos para el cuidado y la medicación que se le debe de administrar. A la salida del centro deberán rellenar una hoja que se encuentra en recepción.
La residencia no se hace responsable de los daños o perjuicios, que reciba o provoque el usuario a terceros, cuando se encuentre fuera del centro.

Artículo 7. Prestaciones
En el precio de la tarifa están incluidos los siguientes servicios:

· Servicio Médico Geriátrico
· Enfermería 24 horas. 
· Atención psicosocial
· Trabajadora social 
· Asistencia religiosa

· Atención personal integral.- Se prestará a cada usuario una atención integral, es decir, cumpliendo un modelo global de salud y bienestar, abarcando los aspectos sanitarios, sociales, psicológicos, ambientales, convivenciales, culturales y otros análogos. 
· Se prestará, asimismo, una atención personalizada adaptada a las necesidades de cada usuario, mediante la elaboración de un plan de atención integral, en atención a la discapacidad del usuario. 

· Se prestará servicio de higiene a todos los usuarios en función de sus necesidades y con el debido respeto a su intimidad. En concreto, se prestará asistencia en el aseo y cuidados personales. 

· Se incluirán si lo precisa, aquellas actividades o programas que fomenten el desarrollo de las capacidades motoras, ocupacionales y relacionales en sus distintos niveles, grupal, familiar, social y con el entorno, con el objetivo de lograr si no la recuperación de las facultades, sí el freno de la merma de las mismas dentro de la patología de cada caso. En todo caso, existirá un programa de prevención y tratamiento para las personas con deterioro cognitivo. 

· Dinamización sociocultural.-Este programa tendrá unos contenidos de ocio activo y una metodología de participación que propicien la integración y el mantenimiento activo del Usuario, en caso de plazas permanentes.
· Se procurará el apoyo a las familias, trabajando especialmente la información y formación de la familia para lograr una mejor relación con el  usuario. 
· El servicio de restauración se realizará respetando el cumplimiento de una correcta nutrición, adaptándose en cantidad, calidad y variedad a las necesidades específicas del Usuario. En caso necesario, y bajo la supervisión de personal sanitario se elaborarán dietas específicas para cada patología. 
Prestaciones opcionales que se cobrarán a parte:
· Rehabilitación específica de lunes a viernes
· Podología

· Peluquería

· Manicura
· Atención protésico dental

· Medicamentos y material médico o sanitario no cubiertos o copagados por Osakidetza, o por cualquier sistema de seguro médico.
Artículo 8. Normas de funcionamiento interno
1) De carácter general. El usuario y, en su caso, sus familiares o tutores/as están obligados a:
· Leer con detenimiento las normas de funcionamiento interno, para su conocimiento y cumplimiento.

· Guardar las normas de higiene personal básicas de la convivencia con otras personas.
· Respetar el buen uso de las instalaciones del centro y colaborar con ello en su mantenimiento.

· Dar a conocer las anomalías o irregularidades que observen en los servicios o en las instalaciones del centro.

· Mantener un comportamiento correcto en su relación con el resto de los  usuarios y con los trabajadores de la residencia.
· Ajustarse a las prescripciones derivadas de los programas sociales y sanitarios que se le proporcionen individualizadamente por el centro.

· Respetar las normas de seguridad e higiene en la propia Residencia.

· Si encuentra algún objeto extraviado deberá entregarlo en recepción.
2) Normas sobre comidas y comedor: El servicio de restauración incluye los servicios de desayuno, comida, merienda y cena, los cuales son servidos en los comedores, en los horarios siguientes:
· Desayuno:
08:00-09:00
· Comida: 
13:00-14:00

· Merienda: 
16:00-17:00

· Cena: 

19:00-20:00
En estas comidas se respetará el cumplimiento de una correcta nutrición en calidad y cantidad, estableciéndose bajo la supervisión del personal sanitario dietas específicas para cada patología.

Los Menús del día estarán expuestos en la vitrina de anuncios de la planta.
No está permitido acompañar a los usuarios durante las horas de las comidas, ni introducir o sacar alimentos del comedor, así como utensilios tales como cubiertos, vasos, o servilletas.

Se deben observar las normas de urbanidad en la mesa evitando realizar cualquier acto que sea molesto para los demás.
Sólo en caso de enfermedad y por prescripción de los servicios sanitarios, se sirven las comidas en la habitación. En estos casos los familiares pueden acompañar al Usuario
Se prestará la ayuda personal necesaria a los usuarios que no puedan comer por sí mismos, utilizando en su caso, las medidas técnicas precisas.
3) Normas sobre habitaciones: Las habitaciones se limpian diariamente, y con mayor frecuencia si las circunstancias lo requieren.
La habitación de la persona es su espacio personal y propio en la residencia y será respetado como tal por el personal y las demás personas usuarios, entendiendo por ello que no se debe entrar en la habitación sin permiso del usuario. 

La persona puede disponer de objetos personales y de decoración en la habitación siempre que sean compatibles con las normas habituales de seguridad e higiene.

Por respeto a los demás, cada usuario debe garantizar el cumplimiento de las normas de habitabilidad e higiene dentro de su habitación, y el cuidado en la utilización de lámparas, muebles, instalaciones eléctricas, sanitarias y de comunicación.
La persona puede tener en su habitación, aparatos de TV, radio, de música, pudiendo utilizarlos siempre que lo desee, siempre y cuando no moleste a las demás personas. En todo caso, el volumen de los aparatos debe permitir un adecuado descanso a las demás personas usuarios.

A fin de facilitar la limpieza de la habitación, evitar molestias, y si fuera posible, los usuarios las dejarán libres mientras se realiza la limpieza diaria.

No se puede tener alimentos, bebidas ni medicamentos en la habitación.

Está prohibido fumar en las habitaciones. 
Los usuarios procurarán no traer objetos de valor al centro.
4) Normas sobre absorbentes y de ropa

En caso de ser incontinente, deberá entregar absorbentes necesarios para un mes de estancia o la receta correspondiente de su médico de cabecera. A partir del mes, el centro se hará cargo de tramitar los absorbentes necesarios y para ello deberá firmar una autorización para que Osakidetza tramite los copagos correspondientes.
Corresponde a la persona usuario aportar la ropa y calzado de uso personal, reponerla a su cargo y procurar que sea apta para ser lavada en lavadora industrial. 

Los usuarios deberán disponer el día del ingreso de los siguientes efectos personales:
MUJERES





HOMBRES

-Seis mudas completas



-Seis mudas completas
-Seis vestidos o conjuntos



-Seis camisas
-Dos pares de zapatillas



-Seis pantalones
-Seis pijamas o camisones



-Dos pares de zapatillas
-Cepillo de dientes




-Seis pijamas
-Peine






-Máquina de afeitar eléctrica







-Cepillo de dientes








-Peine
RECOMENDACIONES E INSTRUCCIONES DE LAVANDERÍA
Para hacer uso del servicio de lavandería, se recomienda que las prendas sean:
· Tejido de Algodón, Poliéster (Tergal) o mezcla de ambos.

· Ropa interior de algodón o poliéster, preferentemente de color blanco.

· Lana, no; ya que el proceso de lavado industrial puede deteriorar las prendas de lana.

· Jerséis de poliéster.

· Pantalones, preferentemente, de colores oscuros y de poliéster.

· Americanas y abrigos no se lavan en lavandería.

· Camisas, preferentemente de Poliéster o mezcla.

· Los pijamas y camisones, han de poder ser lavados con lejía. 

Se informa que las prendas que no cumplan las características arriba mencionadas, no se lavaran en la lavandería del Centro.

El día del Ingreso

· Para la utilización del servicio de “lavado de ropa” todas las prendas serán obligatoriamente marcadas en el centro, por un importe de 50€ + IVA que será facturado. 
El centro no se hace responsable del extravío de aquellas prendas que no sean marcadas e inventariadas, por la gobernanta. La ropa se marcará con etiquetas serigrafiadas con el nombre y apellidos del usuario.
· El mismo día del Ingreso, el usuario/familiar, entregará la ropa a la Gobernanta, o en su ausencia a la Coordinadora para realizar el inventario del mismo y su correspondiente marcaje.
· Dicho  Inventario de Ropa Personal del Usuario será firmado por ambas partes, Usuario/ familiar y gobernanta, en conformidad.

Durante la estancia

· Cualquier inclusión o retirada de ropa tendrá que ser notificado a la Gobernanta y revisado por la misma a fin de tener actualizado en todo momento el Inventario Personal del Usuario, en el caso de que no esté la responsable en el Centro, se entregará en Recepción (La residencia NO tendrá responsabilidad ninguna si no se respeta esta instrucción)

· La Gobernanta, una vez informada la familia, dejará en Recepción las prendas que sean susceptibles de cambio o reparación en una bolsa.

· El Usuario o familiar que detecte algún error de entrega de ropa, deberá comunicarlo lo antes posible a la Gobernanta para subsanarlo lo antes posible, nunca a los auxiliares o repartidoras de ropa.

· La ropa no identificada, se custodiará por un plazo máximo de 3 MESES.

Baja

· En el momento de baja del Usuario, se firmará el documento de Salida de pertenencias por ambas partes dando el VºBº al mismo.

El centro no se hace cargo de la limpieza de la ropa delicada ni del deterioro de la ropa por desgaste o alteración del tejido.

El Centro efectuará el lavado, planchado y mantenimiento básico de la ropa. 
5) Normas sobre ropa de cama, mesa y útiles y productos de aseo: El servicio residencial incluye la utilización de la ropa de cama y productos de aseo.

La muda de cama se efectúa siempre que lo requieran las circunstancias. Con la misma periodicidad se cambian las toallas, baberos, demás lencería.
6) Normas sobre el cuidado personal: Se garantiza el aseo personal de los usuarios, prestándoles apoyo en el grado que sea necesario en cada caso.
Los útiles de aseo de uso personal (peine, cepillo de dientes, afeitadora o maquinilla de afeitar y otros similares) son a cargo del usuario.

Los productos de aseo de uso común (jabones, colonias, pasta dentífrica, champú, gel, etc.) son a cargo del centro. Son a cargo del Usuario  aquellos productos de marca.

Los  usuarios deben vestir ropa de calle cuando se encuentre en zonas de utilización común.
El cambio de ropa interior del Usuario  se efectúa diariamente, o si fuera preciso con mayor frecuencia. 
Se prestará la ayuda necesaria a las personas usuarios que tengan autonomía limitada para vestirse, desnudarse, asearse, acostarse o cualquier otra actividad de la vida cotidiana.
El material de incontinencia es aportado por el sistema de salud al que se encuentre acogido el Usuario. Cuando el usuario necesite más material de incontinencia del que aporta el sistema de salud se cobrará según la factura vigente en farmacia.
Las prótesis, ortesis, sillas de ruedas y ayudas técnicas de uso personal son a cargo del usuario, sin perjuicio de la cobertura que el Sistema de Salud correspondiente prevea en cada caso.
7) Normas sobre la seguridad: Al utilizar el ascensor se ha de tener en cuenta la capacidad máxima del mismo, a fin de evitar averías y accidentes.
Se establecen las medidas de protección y control necesarias para el  Usuario, especialmente en aquellos casos en que, por condicionamientos de índole física o psíquica de las mismas, puedan preverse situaciones de riesgo para su integridad.
8) Normas sobre servicios médicos: El usuario podrá ser trasladado de habitación por motivos de organización del Centro, siempre y cuando dicho cambio esté justificado, así como si se produjera un cambio en su Nivel Asistencial y así lo decide el equipo multidisciplinar.

La modificación en el régimen alimenticio, la necesidad de guardar cama, la hospitalización, etc., se hacen por prescripción facultativa.
Las visitas a los usuarios  que se hallen enfermos son reguladas por el servicio médico o personal de enfermería que les atiende.

Se dará información completa y comprensible al usuario acerca de todas las cuestiones que le puedan afectar (estado de salud, tratamientos o medidas y servicios, expediente, etc.), pudiendo aceptar o rechazar aquello que no desea y dejando constancia del rechazo de alguna medida o tratamiento por medio de firma del propio usuario o su representante legal (tutor), o de un familiar de referencia.
9) Normas sobre derivación a consultas u hospitales: En caso de que al usuario tenga que acudir a consulta de especialidades, es imprescindible que vaya acompañado por algún familiar, en razón de las probables decisiones que hubiera que tomar que son competencia y responsabilidad del usuario o de su familia (ejemplo: intervenciones quirúrgicas, tratamientos, etc.).
En el supuesto de que sea necesario, a juicio del centro, ingresar al usuario en un centro hospitalario:
· Se comunicará a la familia la decisión tomada y las razones habidas para ello, y asimismo, la denominación y dirección del hospital al que se deriva al usuario.
· La familia tiene la obligación ineludible de acudir al centro hospitalario indicado, a fin de acompañar al usuario y apoyar en la toma de decisiones referentes a posibles intervenciones y tratamientos.

· En el supuesto de que al usuario no tenga familia ni persona alguna que le represente, la Dirección del centro tomará las decisiones pertinentes y se hará cargo del acompañamiento con cargo al usuario.
· Será responsabilidad del familiar o persona de referencia el acompañamiento y seguimiento de consultas a especialistas, hospitalizaciones, etc. Debiendo  
entregar al Centro los informes que haya obtenido de las mismas, nuevas visitas, pruebas… para el buen funcionamiento y atención desde el centro.
10) Normas sobre fallecimientos: El responsable del centro, o la persona a quien designe, comunica el fallecimiento al familiar que se encuentra recogido en la ficha administrativa como familiar de referencia y a todas cuantas figuran, de forma expresa, en dicha ficha, como personas allegadas al difunto. Se pregunta al familiar por la funeraria que desee que lleve los trámites, siempre que no esté especificado por voluntad del fallecido y en caso de que exista seguro de deceso, comunicarle su existencia.
La persona responsable del centro, o quien ella designe, hace entrega a quien acredite sus derechos o, en su caso, al familiar de referencia, de los objetos de valor y los de uso personal que se encuentran recogidos por el centro residencial. 
Debe quedar constancia fehaciente de la entrega realizada, de su contenido y de las personas que hayan intervenido en ella.
11) Normas sobre horarios y visitas: Los usuarios podrán ser visitados siempre que lo deseen cada día. En caso de enfermedad o proceso terminal, la familia o tutor puede permanecer en el Centro todo el tiempo que desee, y si su situación lo aconseja también por la noche. Este acompañamiento estará regulado por el servicio sanitario.
En todo caso, por respeto a los usuarios, durante las horas dedicadas al aseo, curas… se prohíbe que sean visitados en sus habitaciones y entrar en el comedor mientras los usuarios estén comiendo.

En determinadas ocasiones y en beneficio de los usuarios el equipo sanitario puede restringir las visitas.

Los usuarios recibirán las visitas en las salas habilitadas al efecto y, asimismo, en su habitación, si no causa molestias a otras personas usuarios y previa autorización al respecto.
Las visitas deben respetar las instalaciones, las actividades de la residencia y su reglamento interno, así como al resto de las personas usuarios.
12) Normas sobre utilización de espacios comunes y servicios: Los usuarios pueden utilizar los espacios de uso común de la residencia pero no pueden acceder, a fin de preservar su seguridad, a las zonas de servicios como cocina, lavandería y otras dependencias destinadas a servicios.
Los usuarios pueden utilizar las instalaciones, objetos y aparatos de la residencia, siempre y cuando observen el debido cuidado y el respeto al derecho de uso de las demás.
Los usuarios deben utilizar los pequeños electrodomésticos de uso personal (máquina de afeitar, secador de pelo, etc.) evitando situaciones de riesgo que afecten a la persona, a las demás personas usuarios o a las instalaciones.

13) Prohibición de fumar: Se prohíbe fumar en cualquier recinto o dependencia situado dentro del perímetro del centro, salvo lugares habilitados al efecto. En todo caso se estará a lo dispuesto en la normativa en vigor sobre la materia.
14) Normas sobre custodia de dinero y objetos de valor: Solo en casos especiales y con autorización expresa de la dirección, la Administración del centro puede mantener en depósito dinero u objetos de valor de los usuarios. 
El Centro solo se responsabiliza del dinero u objetos depositados en la Administración si se ha realizado en las condiciones antedichas.
En el resto de casos corresponde al usuario o familia tomar medidas particulares de guarda y cuidado para evitar el riesgo de desaparición o extravío de dinero u objetos de valor. Dichas medidas deben ser acordes con los criterios generales del centro sobre el uso de habitaciones y equipamientos.

Artículo 9. Comunicaciones ordinarias.
La Dirección del centro tiene establecido un sistema para las comunicaciones, para consultar cualquier situación referente a la vida ordinaria, funcionamiento del servicio o a la atención del usuario.
Artículo 10. Sistema de recogida de sugerencias, quejas y felicitaciones.

En el centro existe la Unidad de atención al usuario encargada de la recepción y tramitación de las sugerencias, quejas y felicitaciones.
Los usuarios y/ o familiares, podrán realizar reclamaciones, sugerencias y/o felicitaciones relativas al funcionamiento para la mejora del servicio y a recibir respuesta sobre las mismas. 
Para ello, está habilitado en la recepción principal un buzón de sugerencias donde pueden depositar las mismas, así como un Servicio de Atención al Usuario.
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