CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ROSIORII DE VEDE
HOTARARE

Privind: aprobarea Manualului de proceduri pentru asistarea in Adapostul de noapte — serviciu
social prestat de Serviciul Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara, structura in
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de Vede.

Consiliul Local al Municipiului Rosiorii de Vede, judetul Teleorman, intrunit in sedinta ordinara,
astazi 26 noiembrie 2015 ;

Avand in vedere :

- expunerea de motive a Primarului cu nr. 23804 din 19 noiembrie 2015;

- raportul de specialitate al sefului Serviciului Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
cu nr. 23805 din 19 noiembrie 2015 ;

- Procesul — Verbal de control cu nr. 6852 din 25.06.2015 incheiat de inspectorii sociali din
cadrul Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala Teleorman;

- prevederile Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile HGR nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

- prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului Ministrului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice
nr. 2126/2014 privind 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 pentru serviciile
acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale;

- prevederile HCL nr. 116/27.08.2015 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Serviciului Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara, structura in aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de Vede; i

- raportul de avizare al comisiei de specialitate pentru activitati socio-culturale, culte,
invatamant, sanatate si familie, munca si protectie sociala, protectie copii, tineret si sport ;

- prevederile art. 36 alin.(2) lit.d) si alin.(6) lit. a) pct.2, din Legea nr. 215/2001 a Administratiei
Publice Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art. 45 si art. 115 alin.(1) lit.b) din Legea nr. 215/2001 a Administratiei Publice
Locale, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Manualul de proceduri pentru asistarea in Adapostul de noapte — serviciu
social prestat de Serviciul Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara, structura in aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de Vede in forma prevazuta in Anexa, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Prezenta hotarare se comunica prin grija Secretarului unitatii administrativ teritoriale
in termenul prevazut de lege Institutiei Prefectului Judetului Teleorman, Primarului Municipiului
Rosiorii de Vede si Serviciului Public de Asstenta Somala §| Autorltate Tutelara.
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Anexa la H.C.L. nr. 156 din 26 noiembrie 2015
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIGLUI ROSIORII DE VEDE /
SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA S| AUTORITATE TUTELARA

MANUAL DE PROCEDURI

PRIVIND ADMITEREA IN ADAPOSTUL DE NOAPTE

Serviciu social prestat de Serviciul Public de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara,
structura in aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de Vede

Cuprins:

Cap.1. - Prezentarea Adapostului de noapte. Scop si obiectivele.

Cap.2. - Regulamentul de ordine interioara (R.O.l.).

Cap.3. - Procedura privind admiterea in Adapostul de noapte.

Cap.4. - Servicii sociale acordate.

Cap.5. - Carta drepturilor beneficiarilor — ghid si cod de etica al
personalului.

Cap.6. - Protectia impotriva abuzurilor / neglijentelor si incidentelor
deosebite.

Cap.7. - Sesizari / reclamatii si propuneri / sugestii.

Cap.8. - Registre de evidenta si formulare utilizate.



Cap.1. Prezentarea Adapostului de noapte. Scopul si obiectivele.

Art.1. Adapostul de noapte este un centru, fara personalitate juridica, care asigura
servicii sociale de cazare gratuita persoanelor fara adapost, asa cum sunt ele definite de
Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Adapostul de noapte este amplasat pe str. Sf. Teodor la nr. 37 D, locatie in care
functioneaza si alte servicii sociale (camin de batrani, cantina sociala, centru de zi pentru
copii si birouri administrativ-organizatorice). Distanta pana la principalele institutii locale
(Primarie, Casa de Cultura, Spital, Policlinica, Farmacii, Centru comercial s.a.) este de
aproximativ 1 km si poate fi parcursa pietonal.

Art.2. Adapostul de noapte ofera servicii de: consiliere sociala (identificare, evaluare),
asistenta medicala primara, igienizare si deparazitare, masa (cina si mic dejun) si cazare pe
durata noptii.

Adapostul de noapte are o capacitate de cazare de 14 locuri impartite in 2 dormitoare
(unul pentru femei si unul pentru barbati), fiecare dormitor avand 7 paturi.

Dormitoarele sunt dotate cu: paturi prevazute cu saltele tip relaxa, perne, lenjerii de pat
si paturi. Camerele de dormit au cate doua ferestre ce asigura ventilatia naturala si dispun de
instalatii /echipamente adecvate pentru incalzirea in sezonul rece. Acestea fac obiectul unui
program de curatenie zilnica si de igienizare periodica.

Spatiile comune interioare sunt sigure si functionale : sala de mese, holuri, 3 cabine dus,
grup sanitar, precum si cabinet medical / de consiliere, spalatorie (comune pentru tot
complexul social si situate la parter si ugsor accesibile beneficiarilor).

Spatiile exterioare sunt imprejmuite si ofera beneficiarilor siguranta in deplasare (nu
exista trafic rutier) si relaxare in aer liber, fara facturi poluanti.

Art.3. Adapostul de noapte asigura si garanteaza standarde minime de calitate pentru
serviciile acordate, prin personalul incadrat.

Serviciile sociale adresate persoanelor fara adapost au ca scop prevenirea §i
combaterea riscului de excluziune si marginalizare sociala, prin acordarea de adapost
persoanelor adulte, singure. Complementar se asigura suport informational asupra drepturilor
sociale de care pot beneficia solicitantii in vederea reinsertiei sociale.

Cap.2. Regulamentul de ordine interioara al Adapostului de noapte

Art.4. Adapostul de noapte asigura servicii sociale pentru persoanele fara adapost in
calitate de furnizor de servicii sociale prestate de Serviciului Public de Asistenta Sociala si
Autoritate Tutelara, structura in aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de
Vede.

Organigrama si Statul de functii pentru Adapostul de noapte sunt parte integranta din
Organigrama si Statul de functii ale Serviciului Public de Asistenta Sociala si Autoritate
Tutelara, structura in aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Rosiorii de Vede.

Art. 5. Serviciile sociale in Adapostul de noapte se asigura cu respectarea prezentului
Manual de proceduri si a legislatiei in vigoare, fara incheierea unui contract de furnizare
Servicii.

Art. 6. Norme generale :

1. capacitatea maxima de asistare a centrului este de 14 locuri, impartite in 2
camere din care 7 locuri femei si respectiv 7 locuri pentru barbati. Cazarea se realizeaza in
limita locurilor disponibile.

2. cazarea in centru este rezultatul final al raportului de evaluare sociala si medicala;

3. accesul solicitantului in centru este permis de asistentul medical dupa trierea



individual3;

4. asistarea beneficiarilor se deruleaza cu respectarea urmatoarelor etape:consiliere
sociala (identificare, evaluare), asistenta medicala primara, igienizare si deparazitare, masa
(cina si mic dejun) si cazare pe durata noptii.

Programul de functionare este intre orele 19:00 — 7:00.

5. Curatenia si igienizarea spatiilor de cazare se realizeaza zilnic de personalul

centrului n intervalul orar 7:00 — 19:00.
Art.7. Norme speciale :

1. Este interzis accesul in centru a persoanelor in stare de ebrietate precum si
consumul de bauturi alcoolice in incinta. Incidentele de acest gen se consemneaza de catre
personalul de turd in « Registrul de evidenta a abuzurilor si a incidentelor deosebite »,
disponibil la sediul adapostului de noapte. Personalul de paza are drept de control asupra
bagajelor si persoanei ce solicita accesul in centru ;

2. la admitere asistatul este instruit de personal privind conditiile care trebuie
respectate pentru gazduire, respectiv a programului alocat fiecarei activitati;

3. asistatul nu trebuie sa deranjeze pe ceilalti sau sa impiedice desfasurarea in bune
conditii a programului ;

4. este interzisa folosirea aparatelor electrice de incalzit in dormitoare (ex.
radiatoare, aeroterme) precum si depozitarea de produse alimentare in noptierele
individuale .

Art.8. Personalul ce deserveste adapostul are urmatoarele obligatii principale :

1. sa respecte Codul Etic aprobat de autoritate si sa respecte atributiile prevazute in
fisa postului precum si altele ce sunt considerate necesare de catre seful serviciului;

2. sarespecte programul, sa foloseasca eficient timpul de lucru si sa participe la
instruiri de perfectionare si insusire de noi cunostinte;

3. sarespecte caracterul confidential al datelor si informatiilor despre beneficiary.

Se interzice : introducerea si consumarea bauturilor alcoolice in centru; fumatul in
spatii neamenajate; accesul persoanelor straine in centru.

Art.9. Obligatiile beneficiarilor :

1. sa respecte programul de functionare, regulamentul si personalul;

2. sa permita si sa colaboreze cu personalul centrului pentru efectuarea evaluarii
necesara asistarii;

3. sanu agreseze verbal sau fizic personalul sau alti beneficiari;

4. sa nu se afle sub influenta alcoolului sau sa consume in incinta adapostului alcool,

5. sa nu distuga bunurile din incinta adapostului ;

6. sa pastreze ordinea, curatenia si linistea.

Art.10. Drepturile beneficiarilor :
1. asistenta medicala primara ;
2. asistenta sociala ;
3. respectarea demnitatii si a confidentialitatii informatiilor si datelor personale;
4. de a face sugestii si reclamatii fara teama de consecinte.
Art. 11. Dispozitii finale :
Prezentul Regulament de Ordine Interioara (R.O.1.) va fi inclus in ghidul beneficiarului
si va fi adus la cunostiita prin grija asistentului social.
Regulament de Ordine Interioara se afigeaza la loc vizibil in interiorul adapostului si
poate fi completat in functie de necesitati, prin hotararea consiliului local.



Cap.3. Procedura privind admiterea in Adapostul de noapte

Art.12. Criterii de eligibilitate : persoana care solicita accesul la serviciile sociale ale
adapostui trebuie sa fie o persoana adulta, singura, fara locuinta aflata in situatie de nevoie,
cu domiciliul pe raza municipiului Rogiorii de Vede.

Sunt admise in adapost si persoanele a caror prezenta in localitate este solicitata de
organele de politie, pe perioada cercetarilor, precum si a celor externati din unitatile sanitare,
la solicitarea acestora, pana la identificarea apartenentei teritoriale.

Art. 13. Acte necesare pentru admiterea in adapost:

- carte de identitate/ buletin de identitate/carte provizorie de identitate, C.I1./B.I./C.1.P.
din care sa reiasa domiciliul pe raza localitatii,

- examen pulmonar in vederea prevenirii pericolului de contagiune cu TBC a
colectivitatii adapostului ;

- pentru persoana eligibila se intocmeste de personalul centrului o « Fisa individuala
de evaluare pentru asistarea la Adapostul de noapte » (model prevazut in P.O. A.S.A.T 1.15);

- solicitantului serviciilor, la intrarea in adapost i se aduc la cunostinta prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara si. semneaza « Declaratia-Angajament » (model
prevazut in P.O. AS.AT. 1.15);

Acestea se depun in dosarul personal al fiecarui beneficiar.

- cazarea fiecarei persoane se consemneaza in « Registrul de evidenta a
beneficiarilor » care are urmatoarea rubricatie : data si ora primirii ; numele si prenumele
beneficiarului ; varsta ; seria si nr. actului de identitate; semnatura beneficiarului de luare la
cunostinta de instruirea privind respectarea R.O.I. .

Cazarea unei persoane fara de acte de identitate se face numai daca a fost
identificatad de organele de ordine (Politie, Jandarmerie, Politie Locald) si s-a intocmit un
raport in acest sens.

Art.14. Accesul si asistarea in Adapostul de noapte se acorda gratuit la nivelul
comunitatii noastre si fara incheierea unui contract de furnizare servicii.

Art.15. Arhivarea Registrelor de evidenta a beneficiarilor si dosarele personale ale
benficiarilor, la arhiva Primariei se realizeaza dupa pastrarea la sediul furnizorului de servicii
timp de 10 ani, cu respectarea nomenclatorului arhivistic si se consemneaza in Registrul de
evidenta a beneficiarilor privind arhivarea.

Documentele cu datele personale ale beneficiarilor se pastreaza in conditii adecvate
pentru protejarea confidentialitatii.

Cap.4. Servicii sociale acordate

Art.16. La intrarea n centru, beneficiarilor le este prezentat regulamentul si
obligativitatea respectarii acestuia, apoi se parcurg etapele prevazute la art. 2 alin.(1) din
prezentul Manual.

Art. 17. Adapostul de noapte asigura fiecarui beneficiar un spatiu cu conditii de cazare
decentd, in functie de locurile disponibile. Dormitoarele sunt amenajate astfel incat sa
prevind riscul de accidente, sa ofere un minim de confort pentru perioadele de somn si
odihna si sunt mentinute curate in permanenta. Fiecare beneficiar dispune de lenjerie de pat,
paturi si alte obiecte de cazarmament, curate si in stare buna, astfel incat sa se asigure un
minim de confort si conditii de igiena. Dusurile si grupul sanitar sunt dotate cu instalatii apa
caldd si rece, bine izolate si functionale, hartie igienica, produse de igiena corporala
individuala. Prin spélatoria centrului se asigura spalarea hainelor si lenjeriei. Materialele
igienico-sanitare precum si cele de dezinfectie se pastreaza in conditii de siguranta.



Art.18. Meniul de seara si dimineatd este pregatit in blocul alimentar din cantina si
servit in sala de mese a acesteia.

Deoarece perioada de prestare a serviciului social se incadreaza in intervalul 8 — 12
ore se utilizeaza ca spatiu de socializare sala de servire a mesei din cantina (dotata cu mese,
scaune si televizor) unde beneficiarii pot primi apa si bauturi calde nealcoolice (ceaiuri cu
lamaie).

Art.19. Adapostul de noapte ca furnizor de servicii sociale, asigura activitatile prin
personalul incadrat, conform fiselor de post.

Se asigura gazduire gratuit pe perioada determinata functie de nevoile identificate
individual.

Beneficiarii Adapostului de noapte sunt incurajati sa se reintegreze in familie, in
comunitate si in societate in general. Centrul intocmeste liste cu beneficiarii inregistrati in
luna precedenta si colaboreaza cu servicile de ambulan{d, de politie si jandarmerie, cu
cabinete medicale.

Pentru beneficiarii care urmeaza programe de integrare / reintegrare sociala
personalul de specialitate utilizeaza o fisa de monitorizare servicii in care sunt consemnate
activitatile derulate sau serviciile acordate.

Cap.5. Carta drepturilor beneficiarilor — ghid si cod de etica al personalului

Art.20. Salariatii Adapostului de noapte respecta drepturile beneficiarilor in procesul de
furnizare a serviciilor conform legislatiei in vigoare, drepturi prevazute si garantate si de
prezenta Carta, afigsata intr-un loc accesibil tuturor asistatilor la sediul centrului si priveste cel
putin urmatoarele drepturi :

1. de a fi informati asupra drepturilor si responsabilitatilor lor in calitate de
beneficiari ai serviciului si de a fi consultati cu privire la toate deciziile care i privesc ;

2. de a fi consultati cu privire la serviciile furnizate ;

3. de a consimti asupra obligatiilor ce la revin in calitate de beneficiari ai
serviciului ;
de a li se pastra datele personale Tn siguranta si confidentialitate ;
de a nu fi abuzati, pedepsiti, hartuiti sau exploatat;i ;
de a face sugestii si reclamatii fara teama de consecinte ;
de a fi tratati fara discriminare ;
. de a-si manifesta si exercita liber orientarile si interesele culturale, etnice,
religioase, conform legii ;

9. de a-gi utiliza asa cum doresc lucrurile personale ;

10.de a-si gestiona asa cum doresc resursele financiare ,

11.de a avea acces la serviciile de informare si consiliere care sa faciliteze
integrarea / reintegrarea lor sociala ;

12.de a accesa toate spatiile si echipamentele comune.

Art.21. Beneficiarii serviciilor Adapostului de noapte au obligatia de a respecta
personalul angajat si programul centrului pentru a se putea bucura de reciprocitate pe toata
durata asistarii.

Drepturile si obligatiile beneficiarilor prevazute in prezentul capitol se afiseaza la sediul
cantinei si sunt prelucrate periodic personalului. Sesiunile de instruire se consemneaza intr-
un registru special deschis si gestionat de administrator.

Adapostul de noapte isi desfasoara activitatea in baza Codului de etica aprobat pentru
autoritate, al prezentului Manual de proceduri si a prevederilor legale in domeniu.
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Cap.6. Protectia impotriva abuzurilor / neglijentelor si incidentelor deosebite.

Art.22. Adapostul de noapte asigura cazarea beneficiarilor in conditii de siguranti
impotriva abuzurilor si agresiunii externe prin personalul de paza al politiei locale si prin
instruirea periodica a personalului.

Centrul se preocupa si aplica o procedura de prevenire si combatere precum si de
protectie impotriva tuturor formelor de abuz (fizic, psihic, economic) sau neglijenta la care
poate fi supus beneficiarul de catre personalul adapostului sau de alti beneficiari.

Art.23. Centrul notifica dupa caz, si catre organele competente incidentele deosebite
ce pot afecta integritatea fizica si psihica a beneficiarului (imbolnaviri, accidente, agresiuni
s.a.) sau alte incidente in care acesta a fost implicat, consemneaza masurile de rezolvare.

Adapostul de noapte tine evidenta incidentelor deosebite si se informeaza dupa caz,
institutiile competente (politie, directie de sanatate publica etc.). Acestea pot fi : decesul unui
beneficiar, inclusiv circumstantele in care s-a produs ; aparitia unui focar de boli transmisibile
; 0 ranire sau vatamare corporala importanta ori un accident ; comportament imoral, furt sau
alte fapte care pot constitui contraventii sau infractiuni ; orice acuzatii privind comportamentul
inadecvat al unui membru al personalului ; orice alt eveniment petrecut in adapost care
afecteaza calitatea vietii sau siguranta beneficiarilor.

Notificarea se realizeaza in maxim 24 ore de la producerea incidentului.

Art.24. Identificarea, semnalarea, inregistrarea, solutionarea cazurilor de abuz,
masurile intreprinse, sesizarea a unor institutii, dupa caz, notificarea incidentelor deosebite
sunt consemnate in ,Registrul de evidenta impotriva abuzurilor/ neglijentelor si notificarea
incidentelor deosebite” disponibil la sediul centrului.

Cap.7. Sesizari / reclamatii si propuneri / sugestii

Art.25. Adapostul de noapte detine si aplica o procedura privind inregistrarea si
rezolvarea sesizarilor / reclamatiilor. Respectarea acesteia are ca rezultat o buna informare a
beneficiarilor, privind modalitatile si conditile minime de efectuare a reclamatiilor si de
solutionare, dar si de exprimarea unor propuneri / sugestii privind imbunatatirea activitatii in
centru.

Beneficiarii sunt informati prin intermediul Ghidului asupra acestei proceduri si
incurajati sa-si exprime opinia asupra oricaror aspecte si situatii care privesc activitatea sa in
scopul remedierii nemultumirilor in timp util.

Sesizarile / reclamatiile pot fi depuse la Registratura Generala a Primariei sau la
,cutia de sesizari / reclamatii” cu acces permanent, din incinta Serviciului Public de Asistenta
Sociala si Autoritate Tutelara, unde este si locatia Adapostului de noapte. Aceste sesizari /
reclamatii sunt adresate Primarului. Solutionarea sesizarilor /reclamatiilor se realizeaza
conform prevederilor legale in vigoare iar raspunsul se va comunica in termenul legal de 30
de zile.

Art.26. Sesizarile/reclamatiile (solutionarea si masurile luate) si propunerile/sugestiile
(de imbunatatirea activitati) sunt consemnate in Registrul de evidentd sesizarilor
/reclamatiilor, propunerilor/sugestiilor disponibil la sediul centrului.

Cap.8. Registre de evidenta si formulare utilizate in prestarea serviciului social

Art. 27. La sediul Adapostului de noapte se pastreaza si gestioneaza de catre
inspectorul de specialitate cu atributii de administrator toate Registrele speciale deschise cu
respectarea Standardelor minime de calitate si mentionate in prezentul Manual de proceduri
pentru asistarea persoanelor fara adapost.



Art. 28. Formularele utilizate de personalul centrului, respectiv Fisa individualda pentru
asistarea la Adapostul de noapte si Declaratia-Angajament, Fisa de monitorizare servicii se
pastreaza in dosarul personal al beneficiarului.

Prezentul Manual de proceduri poate fi completat sau modificat de cate ori este nevoie
sau legislatia o impune.

Intocmit,

Sef Servjciu Public




