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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Eleme.n.t.e pmln.d Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Consilier
1.2 | Verificat Sef serviciu
1.2 | Aprobat Director
general

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia/Revizia in cadrul Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. editiei revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 01.10.2015
2.2 | Editia 2 17.11.2025
2.3 | Revizia 1

3.Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

S.copu!. Exemplar Compartiment Functia Nume, prenume I')at.a“ Semnatura
Nr. | difuzarii nr. primirii
Crt 1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare Adapostul de Consilier
noapte
3.2 Aplicare Adapostul de Consilier
noapte
3.3 Aplicare Adapostul de Consilier
noapte
3.4 Aplicare Adapostul de Asistent social
noapte
3.5 | Aplicare Adapostul de Asistent social
noapte
3.6 Aplicare Adapostul de Inspector de
noapte specialitate
3.7 | Aplicare Adapostul de Muncitor
noapte calificat
3.8 | Informare Comp. juridic Consilier juridic
3.9 | Informare Comp. juridic Consilier juridic
3.10 | Informare Comp. audit Auditor intern
3.11 | Informare Comp. Consilier
/ evidenta Managementul
Calitatii

4. Scopul procedurii operationale
Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului prin stabilirea unor pasi
de derulare a activitatii procedurate.
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e Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul
general si directorul general adjunct in luarea deciziilor.

e Defineste sarcinile si responsabilitatile personalului implicat

e Asigura conformitatea cu reglementarile in vigoare cu privire la activitatile specifice.

5. Domeniul de aplicare

e Procedura operationald privind admiterea beneficiarilor in Addpostul de noapte reglementeaza
modalitatea de accesare, de catre potentialii beneficiari, a serviciilor oferite in cadrul institutiei;

e In cadrul procedurii privind admiterea beneficiarilor, Adapostul de noapte colaboreazi cu alte servicii
din cadrul DAS Arad, reprezentanti ai autoritatilor publice locale, O.N.G.-uri §i reprezentan{i ai
societatii civile. Rezultatele asteptate in urma acestor colaborari sunt identificarea si facilitarea accesului
la serviciile Adapostului de noapte a unui numar cat mai mare de persoane care au nevoie de serviciile
institutiei, la nivelul municipiului Arad, cat si obtinerea unor informatii preliminare referitoare la
potentialii beneficiari (date personale, zonele de provenienta, date referitoare la starea de sanatate, e.t.c.)

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Legislatie primara

- Legea292/20.12.2011, a asistentei sociale;

- Ordinul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale nr. 29 din 03 ianuarie 2019, pentru aprobarea
standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice,
persoanelor fara adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate, serviciilor acordate
in sistem integrat si cantinele sociale, Anexa 5 Standarde Minime de calitate pentru serviciile sociale
acordate in comunitate, organizate ca addposturi de noapte, cod 8790 CR-PFA-IIL.

Alte documente
- Organigrama DAS Arad

- Regulamentul de organizare si functionare al DAS ARAD (H.C.L.M. Arad nr. 631 din 28.11.2023).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
crt

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.| Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

2.| Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri operationale, aprobata

operationale si difuzata.
3.| Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,

actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4.| Persoana fara adapost

Conform Legii 292 /20.12.2011. Persoanele fara adapost reprezintd o categorie
sociala formata din persoane singure ori familii care, din motive singulare sau
cumulate de ordin social, medical, financiar-economic, juridic ori din cauza
unor situatii de fortd majora, traiesc in strada, locuiesc temporar la prieteni sau
cunoscuti, se afla in incapacitate de a sustine o locuinta in regim de inchiriere
ori sunt in risc de evacuare, se afla in institutii sau penitenciare de unde
urmeaza ca, in termen de 2 luni, sa fie externate, respectiv eliberate si nu au
domiciliu ori resedinta.

5.| Caz nou

Persoana care nu figureaza ca si beneficiar de servicii in evidentele Adapostului
de noapte, chiar daca, conform propriilor declaratii au apelat in trecut la
serviciile institutiei.

6.| Beneficiar pentru care se

Persoani care figureaza ca si beneficiar de servicii in evidentele Adapostului de
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reia acordarea de servicii

noapte, dar pentru care s-a intrerupt acordarea de servicii sociale si apeleaza din

nou la serviciile institutiei.
Abrevieri ale termenilor
Nr.crt | Abrevierea Termen abreviat
1. | PO Procedura operationala
2. |E Elaborare
3. |V Verificare
4. | A Aprobare
5. | Ap Aplicare, implementare
6. | Ah Arhivare
7. | DAS Arad Directia Asistentd Sociald Arad
8. | SPPD Serviciul Protectie Persoane cu Dizabilitati
9. | HC.LM. Hotarare a Consiliului Local Municipal
10.| O.N.G. Organizatie non - guvernamentala
11.| P.B. Primire beneficiar
12.| C.B. Control bagaje
13.] C.S.S. Cerere servicii sociale
14.| E.L. Efectuare instructaj
15.| T.E. Triaj epidemiologic
16.| R. D/1 Repartizare dormitor / izolator
17.] E.L.P. Efectuare igiend personala
18.| D.O.C. Distribuire obiecte de cazarmament
19.] A.S.D. Alocare spatiu de depozitare
20.| F.IL Fisd individuala
21.| R.E.B. Registru evidenta beneficiari

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati:

Procedura are rolul de a stabili modalitatea de accesare a serviciilor acordate in cadrul Adapostului de
noapte. Conform H.C.L.M. Arad nr. 631 din 28.11.2023, Adapostul de noapte se adreseaza persoanelor adulte,
fara adapost, aflate in stare de risc social. Pot beneficia de serviciile Adapostului de noapte persoane majore,
lipsite, temporar sau definitiv, de posibilitatea asigurarii unei locuinte, care, din punct de vedere medical sunt
apte de a sta in colectivitate, nu necesita supraveghere medicald permanentd sau ajutor pentru realizarea nevoilor
fiziologice curente (hranire, deplasare, igiend personald). Conform Standardelor Minime de Calitate aprobate
prin Anexa 5 la Ordinul Ministerului Muncii si Justitiei Sociale nr. 29 din03 ianuarie 2019, realizeaza admiterea
beneficiarilor numai daca poate acorda serviciile minim necesare pentru a rdspunde nevoilor beneficiarilor.

Procedura implica operatiuni diferite pentru trei categorii distincte de beneficiari:

a) cazuri noi;
b) beneficiari aflati In cursul perioadei de acordare de servicii;
¢) Dbeneficiari pentru care se reia acordarea de servicii.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
e Anexa 1 - Cererea pentru acordarea de servicii sociale in cadrul Adapostului de noapte (formular F-
PSv-01-SPPD-69) — DAS Arad,;
e Anexa 2 - Fisa individuala ( formular F-PSv-01-SPPD-72) — DAS Arad.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
Documentele mai sus mentionate cuprind date personale ale beneficiarilor de servicii, obtinute din
actele de identitate ale acestora, daca exista, din Inscrisuri oficiale, sau din declaratiile beneficiarilor. Culegerea
acestor date serveste identificarii beneficiarului, stabilirii cauzelor care au condus la aparitia starii de risc social
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si implicit la accesarea serviciilor Adapostului de noapte.

8.2.3. Circuitul documentelor:

e Documentele se inregistreazd in Registrul cu destinatie speciald disponibil la sediul Adéapostului de
noapte si se anexeaza la dosarul personal al beneficiarului;

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
e formulare tipizate;
e pixuri;
e registre A4 cu coperte tari;
e obiecte de cazarmament — pat, paturd, perna, lenjerie de pat;
e  grupuri sanitare;
e spatii de depozitare (de tip dulap sau fiset) pentru obiectele personale;
e manusi din latex;
e masti chirurgicale;
e solutii pentru inlaturarea parazitilor corporali (scabie, pediculoza)
e articole destinate intretinerii igienei personale — sapun, prosop;
e articole de vestimentatie.
8.3.2. Resurse umane:
Resursele umane se constituie din:
e personalul angajat al Adapostului de noapte, cu atributii in acest domeniu;
e agent de paza;
e asistent medical
8.3.3. Resurse financiare:
e Bugetul DAS Arad.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

8.4.1.1. Admiterea cazurilor noi:

Primirea cazurilor noi;

Controlul bagajelor;

Completarea Cererii pentru acordarea de servicii sociale;
Efectuarea instructajului cu privire la Regulamentul Intern si conditiile care trebuie respectate pentru a
fi gazduit in Adapostul de Noapte;

Triaj epidemiologic;

Repartizarea, dupa caz, fie in dormitoare fie in izolatorul medical,
Efectuarea obligatorie a igienei personale;

Distribuirea obiectelor de cazarmament;

Alocarea unui spatiu de depozitare a obiectelor de uz personal;
Intocmirea Fisei individuale;

Inscrierea in Registrul de evidenti a beneficiarilor.

8.4.1.2. Admiterea beneficiarilor aflati in cursul perioadei de acordare de servicii:
Primirea beneficiarilor;

Controlul bagajelor;

Triaj epidemiologic;

Efectuarea obligatorie a igienei personale;

Inscrierea in Registrul de evidenti a beneficiarilor.

8.4.1.3. Admiterea beneficiarilor pentru care se reia acordarea de servicii.
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Primirea beneficiarilor pentru care se reia acordarea de servicii,
Controlul bagajelor;

Completarea Cererii pentru acordarea de servicii sociale;

Triaj epidemiologic;

Repartizarea, dupa caz, fie in dormitoare fie in izolatorul medical,
Efectuarea obligatorie a igienei personale;

Distribuirea obiectelor de cazarmament;

Alocarea unui spatiu de depozitare a obiectelor de uz personal,;
Actualizarea Fisei individuale;

Inscrierea in Registrul de evidenta a beneficiarilor.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

a)

b)

d)

g)

8.4.2.1. Admiterea cazurilor noi:

Primirea cazurilor noi — are loc zilnic intre orele 20% gi 22, exceptie facand perioadele in care
conditiile meteorologice exterioare pun in pericol integritatea fizica a potentialilor beneficiari. De
asemenea pot fi admise in cadrul Adapostului de noapte in afara acestui interval orar persoanele care
sunt aduse la sediul institutiei de reprezentanti ai autoritatilor publice locale. Pentru ca o persoana care
solicita acordarea de servicii in cadrul Adapostului de noapte sa fie primita in institutie, conform HCLM
Arad nr. 631 din 28.11.2023, aceasta trebuie sa fie persoana fard adapost, indeplinind criteriile stabilite
prin Legea 292 / 20.12.2011, a asistentei sociale (art. 6, lit. z), sd fie majora, iar institutia trebuie sa
poatd acorda serviciile minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarului (conform Ordinului
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale nr. 29 din 03 ianuarie 2019, Anexa nr.5, Standard 2 Admitere).
Persoanele care nu indeplinesc criteriile stabilite nu vor putea beneficia de serviciile institutiei.
Controlul bagajelor — este realizat de catre agentii de paza si are ca scop prevenirea introducerii in
incintd a obiectelor si materialelor interzise prin Regulamentul Intern sau potential periculoase pentru
ceilalti beneficiari;

Completarea Cererii pentru acordarea de servicii sociale — in cadrul Adapostului de noapte
(formular F-PSv-01-SPPD-69) — presupune completarea de catre beneficiar a formularului tipizat,
disponibil la sediul Adapostului de noapte sau on-line pe site-ul Primdriei Municipiului Arad si
inregistrarea acestuia in registrul cu destinatie speciald. Potentialii beneficiari pot fi asistati la
completarea cererii de catre personalul de specialitate din cadrul institutiei;

Efectuarea instructajului cu privire la Regulamentul Intern si conditiile care trebuie respectate
pentru a fi gizduit in Adapostul de Noapte — personalul care intocmeste formalitatile necesare luarii
in evidentd va aduce la cunostinta beneficiarului, verbal, prevederile Regulamentului Intern si conditiile
care trebuie respectate pentru a fi gazduit in Adadpostul de Noapte. Beneficiarul va fi de asemenea
ingtiintat asupra faptului cad Regulamentul Intern este afisat la avizierul institutiei, beneficiarii avand
acces neingradit la acesta. Beneficiarul va semna de luare la cunostinta in rubrica cu destinatie speciala
din Registrul de evidenta a beneficiarilor;

Triaj epidemiologic — presupune efectuarea la data ludrii in evidentd a unui control corporal, efectuat
de personalul de specialitate medicald, cu scopul de a identifica persoanele infestate cu paraziti sau
potentiale afectiuni contagioase, pentru a evita raspandirea acestora in randul celorlalti beneficiari de
servicii. Persoanele care vor fi suspectate ca prezentand un potential risc pentru sanatatea celor din jur
vor fi mentinute in izolatorul medical din cadrul institutiei pana la eliminarea factorilor de risc sau pana
cand vor prezenta o adeverintd emisa de catre un medic specialist care sa confirme faptul ca pot
frecventa colectivitatea. Refuzul de a se conforma specificatiilor procedurale va conduce la incetarea
imediata a acordarii de servicii in cadrul institutiei;

Repartizarea, dupi caz, fie in dormitoare fie in izolatorul medical — in urma efectudrii triajului
epidemiologic, in functie de rezultatele acestuia, fiecarui beneficiar i se repartizeaza un pat. Persoanele
care nu prezinta risc pentru sdnatatea celorlal{i beneficiari sunt repartizate in dormitoarele separate pe
sexe iar cele considerate ca potentiali factori de risc sunt repartizate in izolatorul medical;

Efectuarea obligatorie a igienei personale — inainte de a li se permite accesul in dormitoare
beneficiarii au obligatia de a isi efectua igiena personala. In acest scop li se pun la dispozitie dusuri cu
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h)

3

k)

a)
c)

d)
e)

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i),
k)

care au fost repartizate 1n izolatorul medical isi vor efectua igiena corporald in grupul sanitar din cadrul
izolatorului. Refuzul de a-si efectua igiena corporala va duce la Incetarea imediata a acordarii de servicii
sociale;

Distribuirea obiectelor de cazarmament — fiecarui beneficiar i se asigura lenjerie de pat, patura,
perind, curate si in stare buna, astfel incit si i se asigure un minim de confort si igiend. In limita
Alocarea unui spatiu de depozitare pentru obiecte de uz personal — fiecarui beneficiar i se
repartizeaza un spatiu de depozitare (dulap / fiset), existdnd posibilitatea ca acesta sa fie inchis cu cheia.
Beneficiarii au obligatia de a supune spatiile de depozitare alocate la controlul personalului cu atributii
in domeniu, ori de cate ori sunt solicitati in aceastd privintd. Beneficiarii vor limita obiectele de uz
personal in functie de spatiul de depozitare pus la dispozitie.

intocmirea Fisei individuale (formular F-PSv-01-SPPD-72) — presupune completarea de citre
personalul de specialitate a formularului tipizat care contine date personale si heredo-colaterale
referitoare la beneficiar, in conformitate cu cele declarate de catre acesta. Fisa individuala se semneaza
de catre beneficiar, pentru a confirma veridicitatea celor declarate.

inscrierea in Registrul de evidenti a beneficiarilor — presupune inregistrarea tuturor beneficiarilor
prezenti in Registrul de evidentd a beneficiarilor care cuprinde numele si prenumele, varsta, sexul,
domiciliul, ora primirii in incintd §i semndtura beneficiarului. Pentru cazurile noi cat si pentru
beneficiarii pentru care se reia acordarea de servicii, existd o rubricd destinatd ludrii la cunostintd a
conditiilor ce trebuie respectate pentru a fi gazduiti in adapostul de noapte si pentru seria si numarul
actului de identitate (daca acesta existd). Registrul de evidentd a beneficiarilor se arhiveazia conform
standardelor minime de calitate in vigoare.

8.4.2.2. Admiterea beneficiarilor aflati in cursul perioadei de acordare de servicii:

Primirea beneficiarilor — conform paragrafului 8.4.2.1 a);

Controlul bagajelor — conform paragrafului 8.4.2.1 b);

Triaj epidemiologic — se efectueazd de catre personalul de specialitate medicala, ori de céte ori se
considerd oportun, in vederea evitarii raspandirii parazitilor si a afectiunilor contagiase in randul
beneficiarilor;

Efectuarea obligatorie a igienei personale — conform paragrafului 8.4.2.1 g);

inscrierea in Registrul de evidenti a beneficiarilor — presupune inregistrarea zilnici a tuturor
beneficiarilor prezenti in Registrul de evidenta a beneficiarilor care cuprinde numele si prenumele,
varsta, sexul, domiciliul, ora primirii In incintd si semnatura beneficiarului.

8.4.2.3. Admiterea beneficiarilor pentru care se reia acordarea de servicii.

Primirea beneficiarilor — conform paragrafului 8.4.2.1 a);

Controlul bagajelor — conform paragrafului 8.4.2.1 b);

Completarea Cererii pentru acordarea de servicii sociale — conform paragrafului 8.4.2.1 c);
Efectuarea instructajului cu privire la Regulamentul Intern si conditiile care trebuie respectate
pentru a fi giazduit in AdaApostul de Noapte — conform paragrafului 8.4.2.1 d);

Triaj epidemiologic — conform paragrafului 8.4.2.1 e);

Repartizarea, dupa caz, fie in dormitoare fie in izolatorul medical — conform paragrafului 8.4.2.1 f);
Efectuarea obligatorie a igienei personale — conform paragrafului 8.4.2.1 g);

Distribuirea obiectelor de cazarmament — conform paragrafului 8.4.2.1 h);

Alocarea unui spatiu de depozitare pentru obiecte de uz personal — conform paragrafului 8.4.2.1 1)
Actualizarea Fisei individuale — in cazul beneficiarilor pentru care se reia acordarea de servicii sociale
datele continute in Fisa individuala vor fi revizuite si aduse la zi.

inscrierea in Registrul de evidenti a beneficiarilor — conform paragrafului 8.4.2.1 k).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii: Acordarea de servicii sociale persoanelor aflate in dificultate.

8.4.4. Refuzul admiterii in Adéipostul de noapte.
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Conform Art. 6.3.1 din Anexa 8 la H.C.L.M. Arad nr. 631 din 28.11.2023, refuzul admiterii in Adapostul de
noapte, poate fi hotarat de catre personalul cu atributii in acest domeniu, fard acordul prealabil al conducerii
DAS Arad, pentru o perioada de 24 ore. Refuzul admiterii este justificat in una dintre urmatoarele situatii:
Beneficiarul se afla sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor halucinogene;
Beneficiarul nu a implinit varsta de 18 ani;
Beneficiarul manifestd un comportament agresiv, verbal sau fizic, fatd de personalul care deserveste

Adapostul de noapte sau fata de alti beneficiari de servicii;

Beneficiarul refuza sa se conformeze oricareia dintre etapele procedurii de admitere;
Adapostul de noapte nu dispune de resursele umane sau materiale necesare in vederea acordarii
serviciilor minim necesare pentru a raspunde nevoilor beneficiarului.

9. Responsabilititi si rdspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul) / P | CB |C| El|T|RD/I| Verificare | DO | A | FI | REB
Crt | actiunea (operatiunea) B S E EIP C S
. S D
1 | Asistent social X X | x X X X | x X
2 | Inspector de specialitate X X | X X X X | x X
3 | Agent paza X X
4 | Asistent medical X X
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. Denumirea Elaborator | Aproba | Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioada | elemente
1 Cererea pentru SPPD DG Adapostul
acordarea de de noapte
servicii sociale
2 Fisa individuala | SPPD DG Adapostul
de noapte
11. Cuprins
Numarul componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
in cadrul PO
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 2
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 3
procedurate
7. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3-4
8. Descrierea procedurii operationale 4-8
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8
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