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

Nr. Elemente privind Numele si . <
ores . Functia Data Semnatura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Consilier
1.2 | Verificat Sef serviciu
1.3 | Verificat 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 prevederile
crt. editiei revizuita reviziei 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 difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
rocedurii operationale

Scopul Exem- Data
Nr. difuzarii Compartiment Functia Nume si prenume s Semnatura
Crt plar nr. primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1 Aplicare Adapostul de noapte Consilier
3.2 Aplicare Adépostul de noapte Consilier
3.3 Aplicare Adapostul de noapte Consilier
3.4 Aplicare Adapostul de noapte Asistent
social
3.5 Aplicare Adapostul de noapte Asistent
social
3.6 Aplicare Adapostul de noapte Inspector de
specialitate
3.7 Aplicare Adapostul de noapte Muncitor
calificat
3.8 Aplicare Compartiment protectie | Consilier
persoane adulte
39 Aplicare Compartiment protectie | Consilier
persoane adulte
3.10 | Aplicare Compartiment protectie | Inspector de
persoane adulte specialitate
3.11 | Aplicare SPPD — manager de caz | Consilier
3.12 | Aplicare SPPD — manager de caz | Inspector de
specialitate
3.13 | Aplicare SPPD — manager de caz | Consilier
3.14 | Aplicare SPPD — manager de caz | Consilier
3.15 | Informare Comp. juridic Consilier
juridic
3.16 | Informare Comp. juridic Consilier
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juridic
3.17 | Informare Comp. audit Auditor Matica Daniela
intern
3.18 | Informare Comp. Managementul | Consilier Penzes Arpad
/ evidenta 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.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate Tn actiuni de auditare si/sau control, iar pe directorul
general si directorul general adjunct in luarea deciziilor.

Defineste sarcinile si responsabilitatile personalului implicat

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

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationald are drept scop identificarea semnalarea si solutionarea cazurilor de abuz fizic,
psihic sau economic, cat si de neglijenta la adresa beneficiarilor;

Compartimente implicate: SPPD/Adépostul de noapte/ Compartiment protectie persoane adulte-Centre
de zi pentru varstnici, Registratura DAS Arad, Compartiment juridic, Director general cat si autoritatile
publice competente: politia, ambulanta.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

Acest

Reglementari internationale

- Carta Drepturilor Fundamentale a Uniunii Europene

Legislatie primara
Constitutia Romaniei;
Legea 197 /01.11.2012 privind asigurarea calitatii Tn domeniul serviciilor sociale;
Legea 292 /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 adaposturi de noapte, cod 8790 CR-PFA-II;
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 6 Standarde Minime de calitate pentru serviciile sociale
acordate in comunitate, organizate ca centre de zi destinate persoanelor adulte, aplicabile pentru
urmatoarele categorii de servicii sociale: Centre de zi de asistentd si recuperare, cod 8810 CZ-V-I,
Centre de zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club), cod 8810 CZ-V-II, Centre de zi pentru
victime ale dezastrelor naturale, cod 8899 CZ-PN-I, Centre de zi pentru victimele traficului de persoane,
cod 8899 CZ-VTP-I si 8899CZ-VTP-II, Centre de zi pentru persoanele fara adapost, cod 8899 CZ-PFA-
I'si cod 8899 CZ-PFA-II, Centre de zi de integrare/reintegrare sociala, cod 8899 CZ-PN-1V.

Legislatie secundara

- Legea 448 / 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap.

Alte documente

- Organigrama DAS Arad;

- Regulamentul de organizare si functionare al DAS ARAD (H.C.L.M. Arad nr. 631 din 28.11.2023);
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- Regulamentul organizare si functionare al Addpostului de noapte, Anexa 8 la H.C.L.M. Arad nr. 631 din
28.11.2023;

- Regulamentul de organizare si functionare al Centrelor de zi pentru varstnici din cadrul
Compartimentului Asistentd Social pentru Persoane Adulte, Anexa 7 la 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.crt Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
operationala de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.
2. | Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata
proceduri si difuzata.
operationale
3. | Reviziain cadrul | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa caz, a
unei editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. | Cutia de sesizari Recipient de tip cutie postala destinat colectarii de sesizari si reclamatii scrise
si reclamatii din partea beneficiarilor. Functionarea ei este descrisa in cadrul procedurii
“Modul de formulare, inregistrare si solutionare a sesizarilor si reclamatiilor”

Abrevieri ale termenilor

Nr.crt | Abrevierea Termen abreviat
5. | PO Procedura operationala
6. | E Elaborare
7. |V Verificare
8. | A Aprobare
9. | Ap Aplicare, implementare
10.| Ah Arhivare
11.| DAS Directia Asistentd Sociald Arad
12.] Re Raport de eveniment
13.] 1 Inregistrare in registrul de evidenti a abuzurilor si incidentelor deosebite
14.| I2 Inregistrare la Registratura DAS Arad
15.| Vz Vizat
16.| R Repartizare 1n vederea solutiondrii
17.| Rs Réspuns scris
18.| Mr Masuri de remediere a situatiei semnalate
19.] MMIJS Ministerul Muncii si Justitiei Sociale
20.| SPPD Serviciul Protectie Persoane cu Dizabilitati

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati:

Adapostul de noapte si Compartimentul protectie persoane adulte/Centrele de zi pentru varstnici iau
masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv (fizic, psihic sau economic) asupra
beneficiarilor, atat din partea celorlalti beneficiari cat si din partea propriului personal. Adapostul de noapte si
Compartimentul protectie persoane adulte/Centrele de zi pentru varstnici iau masurile necesare pentru
semnalarea, identificarea si solutionarea cazurilor de abuz si neglijenta in randul beneficiarilor de servicii.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Sesizare scrisa;
- Declaratiile persoanelor implicate si a martorilor;
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- Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite;

- Raport de eveniment;

- Raspunsul scris al compartimentului céruia i-a fost repartizata spre solutionare sesizarea;

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Sesizarea scrisa: poate fi facutd de catre persoana abuzatd sau orice altd persoand care a luat la
cunostinta despre comiterea unui act abuziv sau de neglijentd. Sesizarea scrisd va cuprinde datele de
identificare ale persoanei abuzate, ale persoanei care a comis abuzul (daca autorul este cunoscut),
circumstantele in care a fost comis abuzul si datele de identificare a persoanei care intocmeste
sesizarea.

- Declaratiile persoanelor implicate si a martorilor: personalul Adapostului de noapte si al si
Compartimentului protectie persoane adulte/Centrele de zi pentru varstnici, va verifica veridicitatea
informatiilor referitoare la comiterea abuzului sau neglijentei prin culegerea de declaratii scrise de
la toate persoanele implicate in presupusul abuz;

- Registrul de evidentd a abuzurilor si incidentelor deosebite cuprinde cazurile de abuz identificate
sau semnalate, institutiile sesizate, masurile Intreprinse in vederea remedierii situatiei; tot aici sunt
inregistrate declaratiile partilor implicate;

- Raportul de eveniment: va expune detaliat cele mentionate in Registrul de evidenta a abuzurilor si
incidentelor deosebite. Raportul va cuprinde propunerea de sanctionare, masurile propuse privind
remedierea situatiei si va fi supus aprobarii conducerii DAS Arad.

- Raspunsul scris al compartimentului caruia i-a fost repartizatd spre solutionare sesizarea va
cuprinde solutia si sanctiunile stabilite.

8.2.3. Circuitul documentelor:

- Sesizarile scrise pot fi Inmanate direct personalului sau puse in cutia de sesizari i reclamatii care va
fi amplasata intr-un loc accesibil tuturor beneficiarilor si al carei continut se verifica siptdmanal;

- Sesizarile vor fi inregistrate In Registrul de evidenta a abuzurilor si incidentelor deosebite;

- Sesizarile vor fi trimise spre solutionare catre conducerea DAS Arad, in cursul saptdmanii curente,
urméand circuitul specific al documentelor.

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale:
- Recipient de tip cutie postala;
- Sistemul de supraveghere video;
- Coli A4;
- Pixuri;
- Registru de evidentd a abuzurilor si incidentelor deosebite.
8.3.2. Resurse umane:

- Personalul institutiei, cu responsabilitati in domeniu;
8.3.3. Resurse financiare:

- Bugetul DAS Arad.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Inregistrarea sesizarilor;
- Culegerea declaratiilor partilor implicate;
- Informarea conducerii DAS Arad cu privire la circumstantele abuzului sau neglijentei;
- Sesizarea autoritatilor publice competente.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

- Sesizarea verbald sau scrisd a unei forme de abuz. Aceasta poate fi realizatd de catre partea
vatdmata sau de catre terte persoane. Sesizarile scrise vor fi inregistrate in Registrul de evidenta a
abuzurilor si incidentelor deosebite. Se va pastra confidentialitatea asupra numelor autorilor
sesizarilor scrise sau verbale;
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Autosesizarea - in cazul in care se observa existenta unei forme de abuz, personalul institutiei
demareaza procedura privind semnalarea, identificarea si solutionarea abuzurilor, chiar si in lipsa
unei sesizari verbale sau scrise;

Personalul institutiei va verifica veridicitatea informatiilor obtinute prin sesizari verbale sau scrise,
prin luarea de declaratii scrise, atdt de la presupusul abuzator si de la partea vatamata, cat si
posibilii martori. Aceste declaratii se vor inregistra in Registrul de evidentd a abuzurilor si
incidentelor deosebite;

Se vor verifica eventualele Tnregistrari video surprinse de camerele de supraveghere amplasate in
incintd, iar in cazul in care vor aparea imagini relevante la subiect, acestea vor fi salvate spre a fi
puse la dispozitia conducerii institutiei i a organelor competente;

In cazul constatarii comiterii unui abuz, se va instiinta in scris conducerea institutiei iar dac situatia
impune acest lucru se va apela numarul de urgenta 112, pentru a solicita interventia organelor /
institutiilor abilitate;

Se vor dispune 1n scris masuri Tn vederea remedierii situatiei i a sanctionarii vinovatilor, conform
Regulamentului Intern.

In situatii deosebite, cand s-a produs o vitamare corporald sau deces, sau evenimente care afecteaza
grav calitatea vietii beneficiarilor, personalul addpostului informeaza organele competente
prevazute de lege (conducerea DAS Arad, procuraturd, politie) Th maxim 24 de ore de la luarea la
cunostinta referitor la producerea incidentelor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Implementarea procedurii are ca scop prevenirea abuzurilor si a neglijentei, limitarea si remedierea
efectelor produse de catre acestea si sanctionarea vinovatilor.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) Vz 12| R|Rs | Mr | Re
Crt.
1 Director general X X
2 Sef serviciu X
3 Registratura DAS Arad X
4 Compartimentul catre care a fost repartizata spre solutionare X | X
sesizarea
5 Personalul adépostului de noapte X
6 Personalul Compartimentului protectie persoane adulte/Centrelor de X
Zi pentru varstnici
10. Anexe, inregistrari, arhivari
Nr. Denumirea | Elaborator | Aproba Numar de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare Loc | Perioadi | elemente
11. Cuprins
Numirul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul PO operationale

Coperta
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