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

Nr. Elemer_ﬁ_e prlvm_d Numelesi Functia Data Semrntura
ort responsabilii/opergiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborai
1.2 | Verificat
1.3 | Aproba

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

Nr. | Editia/Revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplic
crt. editiei revizuita reviziei prevederile edtiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia |
2.2 | Revizia !
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazditia sau, dupi caz, revizia din cadrul edtiei procedurii
operationale:
Nr. Scopul . . .
crt difuzarii Compartiment Functia Nume si prenume
1 2 3 4
3.1 | Aplicare | Managementul DAS rac
3.2 | Aplicare | Managementul DAS rac
3.3 | Aplicare | Serviciul Autoritate Tutelat
3.4 | Aplicare | Serviciul Protetia Coplului si Familiei
3.5 | Aplicare | Serviciul Protetie Persoar Adulte
3.€ | Aplicare | Serviciul Presttii Sociale
3.7 Aplicare | Serviciul Proiecte Strategii Socigile
Logistici
3.8 Aplicare | Serviciul Protgie Persoane cu
Dizabilitati
3.9 | Aplicare | Serviciul Contabitate Buget Salariza
3.1C | Aplicare | Birou Financia
3.11| Aplicare| Compartiment AchidiPublice
3.12 | Aplicare| Compartiment Resurse Umane
3.13| Aplicare| Compartiment Juridic
3.14 | Aplicare | Compartimnt Audit
3.15| Aplicare| Compartiment Gestionarea Sistemelor
Informatice
3.16 | Aplicare,| Compartiment Managementul Catit
evidens,
arhivare
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4. Scopul procedurii operaionale
* Reglementea@zmasurile de prevenirgi proteaie interr, necesare in contextul creat la nivel global
de @spandire a virusului Sars-CoV-2 pe perioadaiSie alert instituitd prin H.G. nr. 394/2020.
» Asigura continuitatea activitii, inclusiv in condiii de fluctugie a personalului prin stabilirea unor
pasi de derulare a activitii procedurate.
» Defineste sarcinilesi responsabiliitile personalului implicat.
» Asigura conformitatea cu reglemaeinile specifice dispuse de autarit

5. Domeniul de aplicare
* Prezenta procediise aplid personalului angajat din cadrul Ditet de Asistem Sociak Arad, pe
toati durata in care se afin vigoare Starea de al@rt
* Prezenta procediise aplid in cadrul sediului Dirgtei de Asistera Sociak Aradsi in cadrul
tuturor locaiilor externe aflate in subordinea Ditet de Asisteri Sociah Arad.

6. Documente de referiga (reglementri) aplicabile activit atii procedurate

Reglementiri interna tionale

Legislatie primar a
- Legea nr. 55/2020privind unele rsuri pentru prevenirega combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19;
- H.G nr. 394/2020 privind aprobarea instituirii 8tii de alert la nivel nationaki a masurilor de prevenire
si control al infeciior Tn contextul situgiei epidemiologice generate de virusul SARS-CoV-2;
- Ordinul nr. 3.577/2020 al Ministerului Muncii si Protectie Socialeprivind masurile pentru prevenirea
contamirdrii cu noul coronavirus SARS-CoV-<2 pentru asigurarea dastirarii activitatii la locul de
muna in condiii de securitatgi sanatate in mung, pe perioada 3tii de alers;
- Recomandrile de éinatate publié privind masurile generalgi de relaxare- Anexa 6, propuse de
Institutul Naional de Snatate Publié.

Legislatie secunda#

Alte documente
- Organigrama instittiei,
- Cod etic al DAS Arad,
- Regulamentul de organizaréunctionare al DAS Arad HCLM Arad nr.251/28.07.2017.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operaionala
Definitii ale termenilor:
Nr.crt Termenu Definitia si/sau, aci este cazu actu care defingte termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizatin scris, a tuturor géor ce trebuie urm@ a metodelor de
operaionali | lucru stabilitesi a regulilor de aplicat Tn vederea reatizactivitatii, cu privire la
aspectul rocesial.
2. | Editie a unei | Forma intiald sau actualizaf dup caz, a unei proceduri opéicnale, aprobatsi

proceduri difuzat.
operaionale

3. | Reviziain Actiunile de modificare, a@dligare, suprimare sau altele asemeneaj dap, a uneia
cadrul unei | sau a mai multor componente ale unetiediprocedurii opengonale, aguni care au
ediii fost apobatesi difuzate.

4. | Coronavirus | Familie numeroasde virusuri care pot provoca boli la animale sameni. La om
provoaa infedii respiratorii, de ladceala comuila boli mai severe. Cel mai recent
coronavirusdescopert esteSARS-CoV-2.
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COVID-19

Boala infe¢ioasi cauzat de coronavirusul cel mai recent descoperit (SARS-2).
Acest nou virusi aceast boak nu au fost cunoscute Tnainte de agrafiocarului Tn
Wuhan, China, in decembrie 20

Caz suspect-

Persoaii cu infegie respiratorie acdt debut brusc al cel gn unuia din urnitoarele
simptome: tuse, feby durere in gat, scurtarea respaa(cresterea frecverei
respiratorii).

Persoa# care a avut contact apropiat cu un caz confirmafsobabil de COVID-19
ori a avut istoric deatitorie interngionali/a fost intr-o zo# de risc, regiune in care
presupune ca au loc transmisii continue de COVIDeb&form cu cea mai recént
listd actualizai de pe sit-urile oficiale.

Caz
confirma

Persoa# cu confirmare n laborator a inféei cu COVID-19, indiferent de semnele
simptomele clinic.

Si

Stare de
aleré

Prevazuti in OUG nr. 21/2004i se refek la punerea de indain aplicare a planurilo
de adiuni si masuri de prevenire, avertizare a popidia limitare si Tnlaturare a
consecitelor situgiei de urgerit. Pe timpul strii de aleri, se pot dispune orig
masuri care snt necesare pentru fitlirarea gtrii de fond majos

[¢)

Distantare
sociak

Denumit si distanare fizici, este un set de interwéinsau nasuri non-farmaceutic
luate pentru a preverigpandirea unei boli contagioase, prin frerea unei distaa
fizice ntre oamengi reducerea nuamului de persoane. iriiin contact strans intre €
De obicei, implié pastrarea unei anumite distarfaa de ceilafi (distarnta specificat
poate diferi de la o datla altasi de la otara la alta)si evitarea adudrii in grupuri
mari.

i

Abrevieri ale termenilor:
Nr.crt | Abrevierei Termen abrevi

10. | PC Procedura opeti@nala
11. | DG Directcr genere
12. | S Stabileste, dispun
13 | E Elaboreaz
14. | T Transmitee, distribuire, comunicar
15 | Ap Aplicare,implementar
16. | M Monitorizare
17. | P-SSNV Persoai cu atribttii in domeniul SSH
18. | CRU Consiliel, Compartiment Resurse Umi
19. | PD Persoana desem#atu trigul obsevitional si masuraea temperatu
20. | PF Persoial peza
21. | DAS Directia de Asisteti Sociali Arac

8. Descrierea procedurii opergonale

8.1.Generaliti:

Gii de transmitere:

Pe cale aeria#, prin tuse si stranut

Coronavirusurile umane s&spandesc prin inhalarea microparticulelor infecaehise prin tuse,
stranut sau chiar in timpul vorbirii, dadistana dintre persoane este mai ide 1 metru.

Persoanele in véaisi cele cu boli cronice asociate (de exepmplu: hegresiune arteridé) tulburri
cardiace, afg@ni hepaticesi respiratorii) au un risc mai mare de a dezvaltapsome mai severe.

Contact cu o persoaa infectata

Contact direct sau indirect neprotejat, pentruntarival de peste 10 minute, cu o peradafectat
(prezena in acees Incapere, atingere, strangere de @an

Contact cu suprafeele

Prin contact cu suprafde contaminate cu sedreespiratorii.
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Obiective:

- Protejarea personalulgiia beneficiarilor, prevenire@aspandirii infecrii cu virusul SARS-CoV-2,
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.
Activitati:
- Asigurarea condilor necesare pentru monitorizarea personalgilbeneficiarilor;
- Stabilirea regulilor aplicabile pe perioada citadh in vigoare Starea de aliart

8.2.Documente utilizate
8.2.1. Listai proveniena documentelor: Instrgani proprii SSM, afie, etc
8.2.2 Connutul si rolul documentelor: Instruizini proprii SSM elaborate pentru protiec
personalului pentru perioadaiBitde alers, afise privind regulile de igiehsi distartare social, etc.
8.2.3. Circuitul documentelor: Compartimbtanagementul Calitii — Director General — Secretariat
— Serviciile/birourile/compartimentele DAS Arad.

8.3.Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
* manui din latex, nasti chirurgicale, vizier, termometre digitale;
» soluii pentru cuéitenie suprafe si soluii dezinfectante.
8.3.2. Resurse umane:
» personalul angajat al DAS Arad,;
* ageni de paz ai firmei de paz cu care are contract DAS Arad.
8.3.3. Resurse financiare:
* bugetul DAS Arad.

8.4.Modul de lucru
8.4.1Planificarea operariunilor si acsfiunilor activitatii:

8.4.1.1 Elaborareg aprobarea Instruizinilor Proprii de Snatatesi Securitate in Muricaplicabile pe
durata Strii de alert.

8.4.1.2 Desemnarea prin DispaaiDirectorului general al DAS Arad a unei persqaargajat a DAS
Arad, care & monitorizeze temperatusaeventualele simptome ale angég care se preziatla serviciu
si ale beneficiarilor care se prezina registratura institiei.

8.4.2Derularea operagiunilor si acfiunilor activitaii:

8.4.2.1 Secretariatul DAS Arad distribuie prin edrpaezenta proceddy tuturor structurilor instittiei.
8.4.2.2Sefii structurilor DAS Arad vor instrui personaluhdsubordine cu privire la prezenta proceckir
cu privire la Instrugunile proprii SSM, vor analizgi vor comunica in scris Directorului general daste
necesar individualizarea programului de lucru al angiga din subordine.

8.4.2.3 Reguli privind activitatea Tn birouri:

- toti angajaii DAS Arad respectin mod obligatoriu riisurile predzute Tn Planul de prevgesi protegie
si instrugiunile proprii de securitatg sanatate in mung stabilite de &tre DAS Arad pentru prevenirea
raspandirii coronavirusului SARS-CoV-2;

- accesul in cadrul institiei la inceperea programului de lucru, se fdoar pe la intrarea pietonak
principal a4, dinspre Calea Radnei, unde o persocdgsemnadtva efectua triajul obsertianal al tuturor
angajailor si va verifica temperatura figéoui angajat care se prezina serviciy triajul observdonal al
tuturor angajalor prezeni si masurarea temperaturii se face minimum aiglett zi;
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- iesirea personalului se va face pe poarta auto dinSplea Radnei;

- nu estepermis accesul persoaneloraacr temperatur corporal depiseste 37,3C;

- Tn timpul programului de lucru se vaigra distata minimi de 1,5 intre angaja

- angajai care prin natura atrilsillor de serviciu vor intergona cu documente/colete externe, vor folosi
manusile de protege aflate in dotare;

- comunicarea in interiorul instiiei se va realiza telefonig prin alte mijloace electronice de comunicare
exceptand situale care impun transferul fizic de documente, aigicand se va respecta digtea sociat

- se va pune ldispoziia angajélor masti, manusi, sipunsi apa sau dezinfectant pentru maini in locuri aflate
la indemaa si vor fi sfatuiti sa se spele des pe maini;

- angajaii sunt obligai sa dezinfecteze frecvent sgual de lucrusi obiectele necesare actitii proprii;

- se va acorda in continuare o akeeosebit angajalor expusi unui risc crescut (persoanele in vayst
persoanele cu afgani cronice - hipertensiune, probleme pulmonares®diace, diabet sau persoane
care urmeazun tratament impotriva cancerului sau cu alte ioasmpresoare), precugnangajatelor gravide
si angajailor care au membri apropiai familiei expyi unui risc crescut;

- se va evita in continuare organizareaetiine cu mai mul angajai in aceesi incapere, iar datse
impune organizarea uneia, durata acestora se ita lercel mult 15 minutgi se va asigura o distginde

cel puin 1,5 m intre participan

- pe timpul strii de alert se mefin la loc vizibil masurilesi regulile de urmat pentru prevenirea irtfec

cu SARS-CoV-3i se contind activitatea de informare a angéjar si beneficiarilor cu privire la
necesitatea cagtientizirii masurilor de prevetie;

- iesirea personalului se va face pe poarta .

8.4.2.4 Reguli pentru activitatea cu publicul:

- activitatea cu publicul se va dagira conform programului stabilit prin Nointerrs;

- la intrarea n incirdt, persoana desem#aata efectua triajul obserianal si va masura temperatura
beneficiarilor inainte de a le asigura acestor@sdn incind, nuestepermis accesul persoaneloraaor
temperatut corporad depiseste 37,3C;

- este permis numai accesul persoanelor caredqpoadd de protege;

- in biroul cu publicul va fi permis accesul unuigur beneficiar, ceilal beneficiari vor gtepta Tn spgul
din fata intrarii cu respectarea distginii sociale;

- beneficiarii vor fi indrumg sa foloseasg gelul dezinfectant;

- pentru creterea gradului de eficientizare asuarilor de prevetie, se recomaricbeneficiarilor
serviciilor/partenerilor/colaboratorilor, utilizaaenumerelor de telefasi adreselor de pa electronid@ ale
Directiei de Asisteri Sociak Arad.

8.4.2.5 Reguli pentru activitatea pe teren:

- In situaiile in care angaja se vor deplasa la beneficiari este de prefematratial, s aibi loc o disctie
telefonici cu acetia si vor intreba persoana/persoanele adacultimele 14 zile a fost in zone afectate de
noul virus Sars-Cov-2, da@u interagonat cu persoane care au fost in astfel de zanaws#ost confirmate
ca fiind infectate, sau se afin autoizolare; in cazul confi@ri uneia din situgile de mai sus, angajatul va
amana efectuarea depldsla adresa respectiwi va anuma conducerea institiei;

- pastrarea distantei —in cazul vizitelor pe teren sau al intaranilor prelungite ( mai mari de 15 minute) se
impune @strarea distaei de minim 1,5 metri fa de interlocutor;

- portul obligatoriu al echipamentului de protectie format din nasti, manusi, (viziere duf caz) precum

si gel dezinfectant pentru maini;

- evitarea contactului fizic direct— angajéi trebuie 4 evite 4 atingh oameniisi sa Tsi spele mainile cu &p
si sapun sau cu dezinfectant pe bale alcool dupinteragiunea cu oamenii;

- evitarea atingerii suprafetelor precum : clate de ya, manere etc;
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- in timpul efectdrii activitatilor pe teren, angajéor de este interzis & manance, ¢ fumeze sau 8

Tsi atinga fata;

- In timpul efectdrii activitatilor pe teren este important e reaminteascbeneficiarilor despre importgan
respecirii regulilor de prevetie in ispandirea acestui virus precyinde metodele alternative de rgdmare
cu instittia prin audiere telefonice sau online la adresele de e-mailresttitiei.

8.4.2.6 Reguli pentru utilizarea autovehiculelorsédeviciu:

- soferii vor folosi mastsi manusi de protede;

- soferii nu vor permite accesul in autovehicuhuadjajailor care nu poafitmasd si manusi;

- dezinfecteax autoturismul prin concentrarea aienpe locurile pe care le atinge cel mai des: mémame
portiere, chei de contact, volan, schiftds de vitea, frana de méi) cotiere, comenzi, etc;

- autoturismele institiei vor fi dotate cu dezinfecté@nar dezinfectarea acestora se va realiza dewl p

2 ori pe zi de #re soferi;

- soferii minimizeai contactul cu personalul din gtee de alimentare cu combustibili, se sppe maini dup
alimentare;

8.4.2.7 Informarea angailer:

- Persoana cu atrikiin domeniul &natatii si securititii Tn muna elaborea Instruaiunile proprii SSMsi
transmite aceste instriwni tuturor structurilor din cadrul DAS Arad;

- Biroul financiar, prin compartimentul adminisikaaiprovizionare va asigura gdirea la intrargi in cele
mai vizibile locuri din instittie regulile de conduitobligatorii pentru angajesi pentru toate persoanele
care inté in incinta DAS Arad;

- Biroul financiar, prin personalul desemnat perwditenie va asigura dezinfectareagordor

de la fiecare intrargl a podelelor din fiecare incime DAS Arad.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor actiitit: prevenirea infecirii personaluluisi a beneficiarilor cu
COVID-19.

9. Responsabiliditi si raspunderi in derularea activitatii:

Nr. Crt. | Compartimentul (postul) / actiunea (opergiunea) | | Il W v VI VI

1 LD/8.4.1. E

2 DG /8.4.11 A

3 CRU/8.4.1.: E

4 DG /8.4.12 A

5 Secretriat / 8.4.2.. T

6 Sefi servicii/birouri / 8.4.22 T Ap

7 intreg personalul 8.4.23 Ap

8 Personalul e la birou cu publicul, PPI / 8.4.24 Ap

9 intreg persnalul 1 8.4.25 Ap

10 Soferi/ 8.4.26 Ap

11 P-SSM/ 8.4.27 E T

12 Birou Financia/ 8.4.27 Ap
10. Anexe, inregistiiri, arhiv ari

Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numir de | Difuzare Arhivare Alte

anexa anexei exemplare Loc | Pericadd | elemente
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11. Cuprins:
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