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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

	
	Ediţia/revizia în cadrul ediţiei


	Componenta 
revizuită


	Modalitatea 
Reviziei
	Data de la care se aplică prevederile ediţiei sau reviziei ediţiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Ediţia 1
	X
	X
	02.08.2012

	2.2.
	Revizia 1
	X
	X
	02.08.2012

	2.3.
	Revizia 2
	3,4,5,8
	adaugare
	27.06.2013

	2.4.
	Revizia 3
	1,2,3,8
	Modificare/Adaugare
	22.10.2014

	2.5.
	Revizia 4
	1,2,3,6,8
	Modificare/Adaugare
	19.10.2015

	2.6
	Ediția 2, Rev 0
	Toate capitolele
	Modificare/Adaugare

Integrarea documentatiei ISO 9001:2015 în documentatia conform Ordinului S.G.G nr. 600/2018
	07.02.2020

	2.7
	Ediția 2, Rev 1
	6.2;  8.4.1; 8.4.2
	Modificare/Adăugare
	23.07.2020

	2.8
	Editia 2, Rev 2
	8.4.1
	Modificare/Adăugare
	10.10.2022


4. Scopul procedurii operationale
4.1. Prin aceasta Procedura se documenteaza modul in care se desfasoara activitatea in cadrul Serviciului de Asistenta Comunitara.
4.2. Procedura descrie responsabilitatile si metodologia pentru ca institutia publica sa se asigure ca furnizarea de servicii se desfasoara in conditii controlate, ca procesele realizate obtin rezultate planificate si ca se realizeaza servicii care corespund cerintelor legale si de reglementare aplicabile si necesitatilor si asteptarilor beneficiarilor sai.

4.3. Procedura asigura continuitatea activitatii desfasurate in cadrul Serviciului de Asistenta Comunitara, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
4.4. Procedura sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de auditare si/sau control, iar pe conducatorul Directiei de Asistenta Sociala a Municipiului Pitesti, in luarea unor decizii cu privire la activitatea procedurala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 Procedura se aplica de catre Serviciul de Asistenta Comunitara.
5.2. Domeniul de aplicare

                    Procedura se aplică în cadrul Serviciului de  Asistenta Comunitara în vederea realizării serviciilor specifice solicitanţilor. 
5.3.  Delimitarea activitatii procedurate

Efectuarea operatiunii privind desfasurarea activitatii in cadrul Serviciului de Asistenta Comunitara.

5.4. Principalele activitati

a) de care depinde activitatea procedurala :

-efectuarea unei  planificari cu privire la desfasurarea activitatii din cadrul Serviciului de Asistenta Comunitara.

b) care depind de activitatea procedurala
- buna organizare a activitatii in cadrul Serviciului de Asistenta Comunitara.

5.5. Compartimente furnizoare de date sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale

 a) furnizoare de date :
- Serviciul de  Asistenta Comunitara
-Alte institutii 

-Terte persoane

b) beneficiare de date :

- Serviciul de Asistenta Comunitara
6. Documente  de  referinţă aplicabile activitatii procedurale 

6.1. Reglementari internationale
- Standardele internaţionale de control intern;

- SR EN ISO 9001: 2015 - Sisteme de management al calităţii – Cerinţe; 

- SR EN ISO 9000: 2015 - Sisteme de management al calităţii  – Principii fundamentale şi vocabular.
6.2. Legislatie primara

-   OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 17/2000 privind asistența socială a persoanelor vârstnice, republicată cu modificările și completările ulterioare;

- Legea nr. 448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicată;

- HGR nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.448/2006 privind protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- Ordinul nr. 29/2019 pentru aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor vârstnice, persoanelor fără adăpost, tinerilor care au părăsit sistemul de protecție a copilului și altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum și pentru serviciile acordate în comunitate, serviciile acordate în sistem integrat și cantinele sociale ;


- Hotărârea nr. 476/2019 pentru modificarea și completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calității în domeniul serviciilor sociale, aprobate prin Hotărârea Guvernului nr. 118/2014, și a Hotărârii Guvernului nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum și a regulamentelor-cadru de organizare și funcționare a serviciilor sociale.

6.3. Legislatia secundara –

           - Ordinul secretarului General al Guvernului nr. 600/2018  -pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice.
6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice: 
- Regulament de organizare şi funcţionare a Direcţiei de Asistenţă Socială a Municipiului Piteşti;
- Regulament de Ordine Interioară pentru personalul Direcţiei de Asistenţă Socială a Municipiului Piteşti.
7. Definiţii  şi  prescurtări ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor
	Nr. Crt.
	Termenul
	Definitia si/sau daca este  cazul, actul care defineste termenul

	1.
	Procedură formalizată operațională

	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru şi regulilor de aplicat în vederea realizării activității, cu privire la aspectul procesual


	2.
	Ediţie a unei proceduri formalizate

operaționale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri formalizate, aprobată şi difuzată



	3.
	Revizie în cadrul unei ediţii
	acțiune de modificare, adăugare, suprimare sau altele asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediţii a procedurii formalizate, acţiuni care au fost aprobate şi difuzate

	4.
	Ancheta socială
	 metodă de investigaţie întemeiată pe diferite tehnici de culegere şi de prelucrare a informaţiei, în scopul analizei situaţiei sociale şi economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunităţilor, având rol de diagnostic social


7.2. Abrevieri ale termenilor

	Nr. Crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	L
	Lege

	2.
	HG
	Hotarare de Guvern

	3.
	PO
	Procedură Operationala

	4.
	E
	Elaborare

	5.
	V
	Verificare

	6.
	A
	Aprobare

	7.
	Ap.
	Aplicare

	8.
	Ah.
	Arhivare


8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalităţi
Serviciul de Asistenţă Comunitară are ca obiectiv principal de activitate  recuperarea persoanelor cu dizabilităţi şi protejarea persoanelor vârstnice, a celor lipsite de adăpost sau victime ale violenţei în familie.

În cadrul Serviciului de Asistenţă Comunitară funcţionează la ora actuală doua adăposturi de noapte „Speranţa” si Adapostul de urgenta pe timp de noapte ,,Nord”, un centru de recuperare pentru persoane cu dizabilităţi „Şanse pentru Toţi” şi două Cluburi de pensionari.

Acest serviciu oferă beneficiarilor o serie de activităţi şi servicii în funcţie de necesităţi astfel:

8.1.1. Cluburile pensionarilor 

Cluburile pensionarilor se adresează persoanelor vârstnice indiferent dacă acestea au sau nu calitatea de pensionar.Acestea sunt situate în Pitești cartier Găvana III Punct termic 907 și cartier Trivale punct termic 612 cu o capacitate de 41 locuri.
Cluburile reprezintă un spaţiu de relaxare pentru pensionarii din Piteşti, fiind destinat stimulării comunicării la orice vârstă şi readucerii persoanelor de vârsta a treia în viaţa socială activă. Sunt vizate în principal persoanele care deşi aflate la pensie şi-au păstrat spiritul viu şi doresc să desfăşoare aceeaşi viaţă activă pe care o desfăşurau înainte de a-şi încheia activitatea profesională zilnică.


Cluburile amenajate în incinta unor puncte termice, facilitează şi încurajează legăturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor vârstnice. Prin activităţile desfăşurate în cadrul cluburilor se oferă posibilitatea vârstnicilor de a se implica în viaţa socială şi de a fi puşi în valoare atât ei ca indivizi, cât şi experienţa lor de a se simţi utili.


Accesul beneficiarilor în cadrul cluburilor este posibil doar dacă sunt întrunite următoarele condiţii: să aibă domiciliul în Municipiul Piteşti; să completeze acordul de participare pus la dispoziţie de către personalul cluburilor; să posede asupra sa un act de identitate; să nu se afle sub influenţa băuturilor alcoolice, a substanţelor halucinogene sau a drogurilor.


La venirea în club, pensionarii semnează acordul de participare după ce le-au fost prezentate prevederile legale ale „Regulamentul de Organizare şi Funcţionare” şi li se completează formularul de anchetă socială, urmând a fi înregistraţi în registrul de evidenţă.

8.2. Documente utilizate:
- solicitări si documente ale beneficiarilor;

- dosare personale;

- registre;

8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor

   Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de aplicare în implementarea standardului aferent prezentei proceduri.
8.2.3. Circuitul documentelor
	Nr. Crt.
	Denumire document
	Emitent
	Nr. Exemplare
	Termen de intocmire
	Termen de transmittere
	Persoanele care vizeaza documentul
	Destinatar
	Compar-timent arhivare
	Perioada arhivare

	1.
	Ancheta sociala
	Responsa-bil Club
	1
	Imediat
	-
	Responsabil


	Club
	Club
	3 Ani

	2.
	Acord de participare
	Responsa-bil
	1
	Imediat
	-
	Responsabil+ 

Beneficiar

	Club
	Club
	3 Ani

	3.
	Registru de evidenta
	Responsa-bil
	1
	Imediat
	-
	Responsabil+ 

Beneficiar

	Club
	Club
	3 Ani


8.3. Resurse necesare – îndeplinirii obiectivelor se regăsesc în lista de mai jos:

8.3.1. Resurse umane

· Personalul Serviciului de Asistenta Comunitara.
8.3.2. Resurse materiale

- elementele de logistica: incaperile organizate ca birouri, mobilierul si dotarile acestora, echipamentele informatice, rechizite, reteaua internet etc.
8.3.3. Resurse financiare

-  

8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea  operatiunilor si actiunilor activitatii

	Obiectiv

Generale
	Obiective specific
	Activităţi
	Acţiuni/

Operaţii


	Indicatori

de performanţă

(inclusive valoare țintă)
	Riscuri

	1. Asigurarea unor servicii de calitate cetatenilor de pe raza UATM Pitesti in domeniul asistentei sociale si asistentei medicale scolare
	3. Asigurarea desfasurarii activitatilor de petrecere a timpului liber, cu respectarea Standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale acordate în cluburile de pensionari.
	1.Supravegherea activitatilor de socializare si petrecere a timpului liber a persoanelor varsnice in cluburile de pensionari.
	-inregistrarea pensionarilor în club pe baza actului de identitate și a cuponului de pensie.

-intocmirea dosarului personal al beneficiarului cu: adeziune/acord de participare,  ancheta sociala, fisa individuala de evaluare/reevaluare anuala, plan personalizat de interventie si consiliere, chestionar de satisfactie, plan personalizat de interventie si consiliere, fisa medicala.

-monitorizarea  pensionarilor pe perioada timpului petrecut in club.

-organizarea evidenței tehnic-operativă a pensionarilor participanti.
	club/numar persoane inregistrate zilnic-1
Numar plan personalizat de interventie si consiliere efectuat/numar pensionari inregistrati-1
	numar participanti efectiv pe zi

Neactualizarea planului personalizat al pensionarului


Indicatori de performanță
Datele de intrare în proces: 

-informatii primite de la solicitant, de la familie sau reprezentant legal
Datele de ieșire din proces: 

-anchetă socială
Indicator de performanță:
-club/numar persoane inregistrate zilnic ;
-Numar plan personalizat de interventie si consiliere efectuat/numar pensionari inregistrati. 

Valoare tinta a indicatorilor de performanta :1.
1Îmbunătăţirea procesului se face prin valorificarea Măsurilor de control ale riscurilor – oportunitățile stabilite în Registrul riscurilor, propunerilor primite de la angajaţi, cetățeni şi prin valorificarea rezultatelor auditurilor interne.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

În cadrul Serviciului de Asistenţă Comunitară se desfăşoară o serie de activităţi şi servicii care au ca obiectiv principal acordarea de sprijin şi asistenţă de specialitate persoanelor vârstnice, persoanelor cu dizabilităţi şi persoanelor fără adăpost în vederea integrării sociale şi prevenirii marginalizării. 

Serviciile sociale sunt oferite beneficarilor de către Serviciul de Asistenţă Comunitară în funcţie de necesităţi la Cluburile Pensionarilor care desfăşoară următoarele activităţi principale:
a) organizează programe culturale, activităţi de petrecere a timpului liber pentru beneficiarii centrului;

b) facilitează şi încurajează legăturile interumane, prin activităţile desfăşurate;

c) stimulează participarea persoanelor vârstnice la viaţa socială.

Cluburile pensionarilor se adresează persoanelor vârstnice indiferent dacă acestea au sau nu calitatea de pensionar.

Cluburile reprezintă un spaţiu de relaxare pentru pensionarii din Piteşti, fiind destinat stimulării comunicării la orice vârstă şi readucerii persoanelor de vârsta a treia în viaţa socială activă. Sunt vizate în principal persoanele care deşi aflate la pensie şi-au păstrat spiritul viu şi doresc să desfăşoare aceeaşi viaţă activă pe care o desfăşurau înainte de a-şi încheia activitatea profesională zilnică.


Cluburile amenajate în incinta unor puncte termice, facilitează şi încurajează legăturile interumane, inclusiv cu familiile persoanelor vârstnice. Prin activităţile desfăşurate în cadrul cluburilor se oferă posibilitatea vârstnicilor de a se implica în viaţa socială şi de a fi puşi în valoare atât ei ca indivizi, cât şi experienţa lor de a se simţi utili.


Cele două cluburi funcţionează astfel: în cartierul Trivale în incinta Punctului Termic nr. 612 şi are o capacitate de 41 de locuri, iar celălat în cartierul Găvana III în incinta Punctului Termic nr. 907 cu o capacitate de 59 locuri.


Cluburile funcţionează între orele 10.00-18.00 în zilele  lucrătoare.

Inregistrarea pensionarilor in club pe baza actului de identitate si a cuponului de pensie:

-accesul beneficiarilor în cadrul cluburilor este posibil doar dacă sunt întrunite următoarele condiţii: să aibă domiciliul în Municipiul Piteşti; să completeze acordul de participare pus la dispoziţie de către personalul cluburilor sau voluntari; să posede asupra sa un act de identitate si cupon de pensie care sa ateste calitatea de pensionar; să nu se afle sub influenţa băuturilor alcoolice, a substanţelor halucinogene sau a drogurilor;
-pe baza acestor acte, pensionarii sunt inregistrati in registre de evidenta.


Întocmirea dosarului personal al beneficiarului cu: adeziune/accord de participare,  ancheta sociala, fisa individuala de evaluare/reevaluare anuala, plan personalizat de interventie si consiliere, chestionar de satisfactie:


- la venirea în club, pensionarii semnează acordul de participare după ce le-au fost prezentate prevederile legale ale ,,Regulamentului de Organizare şi Funcţionare,,, şi li se completează formularul de anchetă socială, fișa individuală de evaluare/ reevaluare anuală, planul personalizat de intervenție și consiliere, precum și chestionarul de satisfacție, urmând a fi înregistraţi în registrul de evidenţă;

-clubul desfășoară activități/ acordăservicii în baza unui plan individualizat/ plan de intervenție. Planul individualizat de intervenție se elaborează în baza evaluării/ reevaluării nevoilor beneficiarului, a datelor cuprins în documentele emise de structurile specializate în evaluare complexă, în evaluările și recomandările medicale, în documentele emise de alte structuri de specialitate și cuprinde anumite informații personale de identificare ale beneficiarului.

-in functie de anumite evenimente care au loc in oras, pensionarilor le sunt oferite diverse activitati cu caracter social: intrarea gratuita la Simfonia Lalelelor, intrarea gratuita la anumite spectacole sustinute la teatru - ziua pensionarului, intrare gratuita la concerte –Filarmonica, analize gratuite (tensiune si glicemie), prezentari de pachete medicale precum si participarea la evenimente dedicate persoanelor de varsta a treia in preajma sarbatorilor de iarna (masa de Craciun);

-in cadrul cluburilor de pensionari, zilnic in limita locurilor disponibile, intre orele 10.00-18.00, pensionarii din municipiul Pitesti, in special cei din cartierele Gavana III si Trivale unde sunt situate cluburile, desfasoara o serie de activitati de socializare sub supravegherea personalului angajat si al voluntarului din cadrul celor doua cluburi;

-activitatile desfasurate zilnic sunt: jocurile de sah, table, remy, carti, etc., precum si vizionare programe tv.

-la solicitarea pensionarilor din cadrul cluburilor, consilierea  se face la sediul centrului de recuperare ,,Sanse pentru Toti,, de catre personalul specializat in functie de nevoia fiecaruia.


Monitorizarea  pensionarilor pe perioada timpului petrecut in club:


- monitorizarea beneficiarilor (pensionarilor), se face pe toată perioada programului de lucru de către responsabilul de club;

-clubul asigură monitorizarea situației beneficiarului și a aplicării planului individualizat de intervenție prin asistentul social;


- pentru monitorizarea situației beneficiarului și a aplicării planului individualizat de asistență, clubul utilizează anumite instrumente specific activității;


-clubul asigură păstrarea datelor personale și informatiilor cuprinse în documentele compinenete ale dosarelor de servicii ale beneficiarilor în regim de confidențialitate, cu respectarea prevederilor legale.

Organizarea evidentei tehnic-operativa:


           -evidenta tehnic-operativa a beneficiarilor se tine in registrele de evidenta din cadrul fiecarui club in parte.

9.  Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

	Nr.

Crt.
	Compartimentul (postul)/

actiunea (operatiunea)
	I
	II
	III

Director Executiv
	IV
	V

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	

	1
	
	E
	
	
	
	

	2
	
	
	V
	
	
	

	3
	Director Executiv
	
	
	A
	
	

	4
	
	
	
	
	Ap.
	

	5
	
	
	
	
	
	Ah.


10. Anexe, inregistrari, arhivari

	Nr.

anexa
	Denumirea

anexei
	Elabo-rator
	Apro-bat
	Nr.de

Exem-plare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte

	
	
	
	
	
	
	loc
	Peri-oada
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
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