DIRECTIA DE ASISTENTA
SOCIALA ARAD

APROBAT
DIRECTOR GENERAL

PROCEDUR\
OPERATIONALA

EDITIE: 1
cob: | zolarea personalului care deserveste Centrul | S¢ apid incepand
PO-COV.1 Social cu Destinarie Multifuncsionala
Actualizare 0 | | | | |
ELABORAT
Numelesi prenumele
Semiitura:
Data:
COPIA NR. POSESOR COPIE:

Acest document este proprietatea DIRETIEI DE ASISTEN TA SOCIAL A Arad
Orice modificare sau multiplicare, pata sau total, fara acordul scris al proprietarului este intefizis



v v : Actuali 0
DAS Arad PROCEDURA OPERATIONAL A CoD: ctualizare
CSDM PO-COV.1 Editie:1
| zolarea personalului care deserveste Centrul Social cu Destinagie Multifuncsionala Pag.2/ 7

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificareasi aprobarea edtiei sau, dug caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. EIemer_ﬁ_e prlvm_d Numelesi Functia Data Semritura
ort responsabilii/opergiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat
1.2 | Verificat
1.3 | Verificat
1.4 | Aprobat

2. Situaia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii opera tionale:

Nr. | Editia/Revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se apli&
crt. editiei revizuita reviziei prevederile edtiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia |
2.2 | Revizia:
2.2 | Revizia :

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazeditia sau, dup caz, revizia din cadrul edfiei

procedurii operationale:

2"' Scopu_! Exem- Compartiment Functia Nume si prenume DaFa.l. Semnatura
rt difuzarii plar nr. primirii
1 2 3 4 6 7

3.1 Aplicare CSDM
3.2 Aplicare CSDM
3.3 Aplicare CSDM
3.4 Aplicare CSDM
3.5 Aplicare CSDM
3.6 Aplicare CSDM
3.5 Comp. Juridic
3.6 Informare Comp. Jurididg
3.7 Informare Comp. Audit
3.8 Informare/ Comp.

evidena Managementu

Calitatii
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4. Scopul procedurii operaionale

» Da asigudri cu privire la existeta documentgei adecvate deraitii activitatii.

« Asigura continuitatea activitii, inclusiv in condiii de fluctuaie a personalului prin stabilirea
unor pai de derulare a activtii procedurate.

» Defineste sarcinilesi responsabilittile personalului implicat.

» Asigura conformitatea cu reglemeiniie in vigoare cu privire la activitile specifice.

5. Domeniul de aplicare

» Asigurarea unui cadru unitar cu privire izolareaspealului la locul de muri¢conform Art.
10 din Ordonata Militara 8/2020.

» Delimitarea explicii a activititii procedurate fg de alte proceduri aplicabile CSDM.

» Listarea principalelor activiti de care depindg/sau care depind de activitatea procedurat
desemnarea personalului caredntr izolare la locul de muicdesemnarea personalului care
intra n izolare preventivla domiciliu, desemnarea zonelor de cazare dinut&5DM,
stabilirea activitilor cu caracter preventiv.

* Prezenta procediise aplid pe durata in care se@afh vigoare Ordonga militara 8/2020.

6. Documente de referiga (reglementiri) aplicabile activit atii procedurate
Reglementiri interna tionale
Legislatie primar a
- Ordinul nr.27 din 28 februarie 2019 pentru aprobatandardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate copiilor,
- Legea 272/2004 republizgtrivind protedia si promovarea drepturilor copiilor.

Legislatie secundai

- Decretul nr. 195/2020 al Redintelui Romaniei privind instituirea asi de urgema pe
teritoriul Romaniei;

- Ordonama Militara nr. 2/2020 privind risurile de prevenire @spandirii COVID-19;

- Ordonanma Militara nr. 3/2020 privind risurile de prevenire @spandirii COVID-19;

- Ordonama Militara nr. 8/2020, Art. 10 privind izolarea preveritila locul de mung, pentru
personalul centrelor rezidgale;

- Circulara Ministerului  Muncii si Protegiei Sociale 616/ DPSS/25.03.2020 privind
Recomandri de implementare asuri pentru prota@ persoanelor vulnerabile in sitizade
epidemie COVID-19, pe perioaddisitde urgena.

Alte documente
- Organigrama instittiei,
- Cod etic al DAS Arad,
- Regulamentul de organizaréunctionare al DAS Arad.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operaionala

Definitii ale termenilor:

Nr.crt Termenu Definitia si/sau, dag este cazul, acticaie defingte termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizatin scris, a tuturor gdor ce trebuie urmg@ a
operaionak metodelor de lucru stabilité a regulilor de aplicat in vederea reatiz
activitatii, cu privire le aspectul procest.
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2. | Editie a unei Forma intiala sau actualizét dup caz, a unei proceduri opg@amale,
proceduri aprobai si difuzata.
operaionale

3. | Revizia in cadru| Actiunile de modificare, ailigare, suprimare sau altele asemeneaj dug
unei ediii caz, a uneia sau a mai multor componente ale wii@iaprocedurii

operaionale, atiuni care au fostprokatesi difuzate.

Abrevieri ale termenilor:

Nr.crt | Abrevierei Termen abrevii
4. | PC Procedura opeti@nali
5 DG Director gener:
6. | DGA Director general adjun
7. |SB Sef birou — Birou Intecrare Social pentruTineri
8 PC PersonaluCentrulu Social cu [estingie Multifunctionak
9. |PF Personal pai
10. | S Stabileste/deserneaz
11. | C Comuni&
12. | Ap Aplicare,implementar
13. | M Monitorizare
14. | Ah Arhivare
15. | DAS Directia deAsistena Sociaa Arad
16. | BIST Birou Integrare Soala pentru Tneri

8. Descrierea procedurii operaionale

8.1.Generalitti:
Obiective:
- Asigurarea continuitii serviciilor oferite de CSDM pe perioadaiBtde urgema generat de
pandemia COVID-19;
- Protejarea personalulgiia beneficiarilor, prevenireaspandirii infectrii cu COVID-19.
Activitati:
- Stabilirea Ciclurilor de izolarg a perioadelor;
- Desemnarea personalului pe Cicluri de izolare;
- Asigurarea condiilor necesare pentru efectuarea Ciclurilor dearella locul de murag
- Stabilirea regulilor aplicabile pe perioada ciagi in vigoare Ordonga militara 8/2020.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Listai proveniena documentelor: Registru depleaspentru beneficiarii CSDM - Anexa 1,
Chestionar privind contactul cu persoane infectatastena simptomelor specifice - Anexa 2,
Declaraia privind luarea la curstinta a prevederilor privind izolarea la domiciliu - Awe3.

8.2.2 Coinutul si rolul documentelor: numelg prenumele beneficiarului, sittia acestuia din
campul muncii, scopul depkas, verificarea la revenire privind contactul carpoane bolnave /
prezema simptomelor specifice infecti, data, semitura/numelai prenumele persoanei care verific

8.2.3. Circuitul documentelor: DAS-BIST-CSPMC.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale:
- pliante, hartie, toner pentru imprimaninstrumente de scris;
- camere de cazare in sectoare separate.
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8.3.2. Resurse umane: personalul angaf@sBIM, personal paz
8.3.3. Resurse financiare: bugetul alocatrpebuna fungonare a CSDM, cuprins in bugetul
anual de invedii si cheltuieli al DAS Arad.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea opeianilor si actiunilor activitatii:

Sef birou BIST desemneaprin prezenta procedyrpersonalul care activeag se izoleaz in
cadrul CSDM, respectiv personalul carediitr izolare preventivla domiciliu, duga cum urmeaz
Ciclul 1, va efectua izolarea la locul de maifiic perioada 11.04.2020-24.04.2020:

- Ana Dan - consilier;

- Valerica Murgan - referent.

Ciclul 2, va efectua izolarea preveritia domiciliu in perioada 25.04.2020-08.05.2020:

- Corina lleana Ciura— asistent social;

- Gheorghe lovanov — administrator.

Dupa terminarea perioadei de izolare la locul de niuiclul care iese din serviciu va efectua
izolare preventi¥ la domiciliu in perioada 25.04.2020-08.05.2020.

Perioadele de activitate cu izolare la labiimuné alternate cu izolarea preveritila domiciliu
vor alterna pe toatperioada in care este in vigoare Ordoaanilitara 8 /2020.

Sef birou BIST asigur completarea deitre personalul implicat a Declaiei privind luarea la
cunastinta a prevederilor privind izolarea preveritila domiciliu - Anexa 3.

Sef birou BIST asigur completarea deitre personalul CSDM, deitte beneficiarsi de atre
personalul de paza Chestionarului privind contactul cu persoanectdte / existga simptomelor
specifice — Anexa 2.

Sef birou BIST desemneazectoarele de cazare din cadrul CSDM, in modndigieparat pentru
beneficiarii aflai Tn somaj tehnic, beneficiarii care lucréapersonalul aflat in izolare la locul de
mund, dug cum urmeax

- Sector 1 — beneficiari afficin somaj tehnic/fra loc de muna: parter palier stanga;

- Sector 2 — beneficiari incadrén muna: parte palier dreapta;

- Sector 3 — personalul aflat Tn izolare la locuhuéna: etaj palier stanga.

- Personal pai— biroul parter, de la intrarea in CSDM.

Sef birou BIST efectuedaznstruirea personalului CSDM privindasurile de protege adoptate
prin Dispoziia 620/2020 privind Instruitini de securitatei sanatate Tn mung in leditura cu situaia
epidemiologid din tara si apartia riscului de imbolévire cu COVID-19.

8.4.2. Derularea opeianilor si agiiunilor activitatii:
8.4.2.1 Pe perioadaaBit de urgema se interzice primirea vizitelor de orice fel in cadrul CSDM
si se interzice igirea din cadrul CSDM a beneficiarilor, cu excepa celor care au loc de munc
Pe perioadaiBtde urgema se susperidactivititile colective Tn interiosi exterior.
Personalul CSDM pune la dispazerviciului de paxLista beneficiarilor care au loc de
munda si orele intre care agga pot @rasi CSDM.
8.4.2.2 Beneficiarii care au loc de mupot iesi din CSDMdoar pe durata necesak deplagirii
la locul de muna + orele de muné + deplasarea de la locul de muricla CSDM.
8.4.2.3 Beneficiarii care merg la mande fiecare datcand se intorc de la muncvor fi
monitorizai de atre personalul centrului, care va solicita infotingrivire la eventuale contacte cu
persoane bolnave de COVID-1® va monitoriza dat beneficiarul prezirdt simptome specifice
infectarii. Toate informaiile se nregistreaizin Registrul deschis in acest sens (Anexa 1).
8.4.2.4 Pentru nerespectarea dteecheneficiarii afld in somaj tehnic/ira loc de mung a pct.
8.4.2.1 din prezenta procedupersonalul centrului va ananautoridtile publice locale cu privire la
nerespectarea conilor de izolaresi parasirea locdei de izolare.
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8.4.2.5 Pentru nerespectarea dteecbeneficiarii care au loc de muna pct. 8.4.2.1-8.4.2.2 din
prezenta procediy personalul centrului va anan autoridtile publice locale cu privire la
nerespectarea conilor de izolaresi parasirea locdei de izolare.

8.4.2.6%ef birou BIST efectueazdemersurile pentru asigurarea pazei CSDM 24/24;

8.4.2.Ref birou BIST efectueazdemersurile pentru asigurarea hranei personajudui
beneficiarilor pe perioada izoli in cadrul CSDM.

Sef birou BIST organizedzreluarea hranei, astfel incétrau se creeze aglomerarea

beneficiarilor.

8.4.2.8 Personalul centrului se asiguirfiecare beneficiar sery® mancarea in propria caraer

8.4.2.%ef birou BIST efectueaznstruirea personalului CSDM privindasurile de protege
adoptate prin Dispoga 620/2020 privind Instruiini de securitatgi sanatate in mung in legitura cu
situgia epidemiologié din tara si apartia riscului de imbolévire cu COVID-19.

8.4.2.10 Personalul centrului instigtee beneficiarii cu privire la obligativitatea respii
regulilor de igied personal si a regulilor de distalare social. Totoda# informeaz beneficiarii
despre interdiga parasirii CSDM (conform pct. 8.4.2.1, 8.4.2.2, 8.4.2834.2.4, 8.4.2.5 din prezenta
procedut).

8.4.2.11 Personalul centrului monitorizebeneficiarii CSDM de cel piin o dat pe zi, cu privire
la apariia simptomelor specifice infegaii cu COVID-19, totodat se automonitorize&zrivind
apartia simptomelor specifice infezii cu COVID-19.

Monitorizarea va fi conseminit Registrul deschis in acest sens (Anexa 1), imtbe de
scopul deplasii se va inscrie “monitorizare periodic
In momentul depisi simptomelor specific infedtii cu OCIVD-19 persoana depisiata

fi izolata in propria camera, se sumedicul de familie al acesteia, danedicul de familie nu este
disponibil se suna la 12 se anufi Echipa de permangninstituita prin Dispoziia 624/2020.

8.4.2.12 Documentele intocmite in baza preggroceduri, vor fi ahivate détce Sef birou BIST
conform PS-04-CMI (Procedura de arhivare).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor actiit:

Asigurarea futionarii fara intrerupere a CSDM, prevenirea inf@gtpersonaluluisi a
beneficiarilor cu COVID-19.

9. Responsabiliditi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Crt. | Compartimentul (postul) / agiunea I Il m v v I Vi
(operatiunea)

1 SB/8.4.] S |C

2 PC/84.1 Ap
3 PC-PF/8.42.1-8.4.2.. Ap

4 PC/8.4.2. M

5 PC/8.4.2.-8.4.2. Ap

6 SB/8.4..6-8.4.2.° Ap

7 PC /84.2. Ap

8 SB/8.4.29 Ap

9 PC /8.4.2.1( Ap

10 PC/8.4.2.1 Ap

11 SB/84.2.1 Ah
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10. Anexe, inregistiri, arhiv ari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba | Numar de | Difuzare Arhivare Alte
anexi anexei exemplare Loc | Perioadd | elemente
1 Registru DAS Arad
deplasal
2 Chestione
3 Declaratie | DAS Arad
luare la
cunostirta
11. Cuprins
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii operationale
operationale
Coperti
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificaiiea 2
aprobarea edei sau, dup caz, a reviziei in cadrul
ediiei procedurii opengonale
2. Situaia ediiilor si a reviziilor in cadrul ediilor 2
praocedurii operaionale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz 2
editia sau, dup caz, revizia din cadrul giii
procedurii opergonale
4. Scopul procedurii opetianale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii opgwaale 3
6. Documentele de refetin(reglemertri) aplicabile 3
activitatii procedurat
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizain 3-4
procedura opetmnali
8. Descrierea procedurii opei@nale 4-6
9. Responsabilitti si raspunderi in derularea actisi 6
10. Anexe, inregistri, arhivari 7
11. Cuprins 7

Acest document este proprietatea DIRETIEI DE ASISTEN TA SOCIAL A Arad

Orice modificare sau multiplicare, piata sau total, fara acordul scris al proprietarului este intefizis




