





PROCEDURA OPERAŢIONALĂ

IDENTIFICAREA  SEMNALAREA SI SOLUTIONAREA CAZURILOR DE ABUZ SI NEGLIJENTA
la cluburile de pensionari BCR, TRIVALE, GĂVANA

Cod: PO-SAC-09














      
4. Scopul procedurii operaţionale
4.1.      Stabileşte modul de realizare a activităţii privind depistarea abuzurilor asupra  beneficiarilor de catre  persoanele implicate in furnizarea serviciilor ;
4.2.      Asigura existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii;
4.3.      Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;
4.4.      Sprijină auditul şi/sau alte organe abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe manager, în luarea deciziei;
5. Domeniul de aplicare a procedurii operaţionale
5.1.      Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operaţională . 
Definitii:
	Beneficiar – utilizator de servicii sociale.
            Procedura – contine, de regula, scopurile si domeniul de aplicare al unei activitati; continutul activitatii: cine, cand, unde si cum realizeaza activitatea; ce materiale, echipamente si documente trebuie utilizate; cum trebuie controlata si inregistrata activitatea.
	Protectia impotriva abuzurilor si neglijarii -  reprezinta acţiuni de informare, prevenire, semnalare, identificare, evaluare si solutionare a tentativelor sau a acuzatiilor de abuz, neglijenta asupra beneficiarilor .
5.2.      Delimitarea explicită a activităţi procedurate  în cadrul portofoliului de activităţi desfăşurate de  cluburi. Toate etapele ce vor fi parcurse privind modul de aplicare a procedurii privind protecţia împotriva abuzurilor şi neglijării beneficiariilor  cluburilor de pensionari.         
5.3.      Lista principalelor activităţi de care depinde şi/ sau care depind de activitatea procedurală 
         Activităţi:
- informarea beneficiarului si personalului cu privire la  existenţa registrului şi de modalitatea de înregistrare şi soluţionare a suspiciunilor sau acuzaţiilor de abuz/ neglijenţă;
- instruirea personalului cu privire la: prevenirea şi combaterea oricărei forme de abuz în relaţia cu beneficiarii pe parcursul derulării activităţilor din centru, modalităţile de sesizare a eventualelor forme de abuz  la care pot fi supuşi beneficiarii în familie sau în comunitate;
- inscrierea sesiunilor de instruire a personalului în Registrul de evidenţă privind  perfecţionarea continuă a  personalului;
- depistarea abuzului şi efectuarea unui referat;
- aplicarea măsurilor luate de şeful de centru în caz de abuz şi neglijare;
- notificarea abuzului şi a măsurilor luate  în Registrul de evidenta a cazurilor de abuz, neglijenta sau discriminare identificate. 
Notificarea familiei, unde este cazul, se face in 2 ore de la data incidentului.
- întocmirea chestionarului privind abuzurile şi neglijenţa.
5.4.      Lista compartimentelor furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţi procedurale; listarea compartimentelor implicate în procesul activităţii:                 
 Această activitate implica  :
-  Serviciul de Asistență Comunitară 
-  Direcția de Asistență Socială Pitești.
                                                                                       
6.    Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii                                                                                                                                     procedurale
6.1.Legislaţie 
-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 protecţie a copilului şi altor categorii de persoane adulte aflate în dificultate, precum şi a serviciilor acordate în comunitate, serviciilor acordate în sistem integrat şi cantinele sociale;
- Ordinul 67/2015 privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati;
-Ordinul 2489/2023pentru aprobarea standardelor minime de calitate privind managementul de caz în serviciile sociale acordate persoanelor vârstnice;
- OG 68/2003 ordonanţa privind serviciile sociale;
- Legea 292/2011 legea Asistenţei sociale;
 - HG. 1007/2005 privind modificarea Hotărârii Guvernului nr. 539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului instituţiilor de asistenţă socială şi a structurii orientative de personal, a Regulamentului-cadru de organizare şi funcţionare a instituţiilor de asistenţă socială, precum şi a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonanţei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale;
-.Regulament de Ordine Interioara.
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională
7.1. Definiţii ale termenilor
	Nr. crt.
	Termenul
	Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

	1.
	Procedura operaţională
	Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie urmaţi, a metodelor de lucru stabilite şi a regulilor de aplicat în vederea realizării activităţii, cu privire la aspectul procedual.

	2.
	Ediţie   a   unei   proceduri operaţionale
	Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri operaţionale, aprobată şi difuzată.

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


7.2. Abrevieri ale termenilor
	Nr.crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	P.O.A.N
	Procedura operaţională privind protectia impotriva abuzurilor si neglijarii

	2.
	E
	Elaborare

	3.
	V
	Verificare

	4.
	A
	Aprobare

	5.
	Ap.
	Aplicare

	6.
	Ah.
	Arhivare





8. Descrierea procedurii operaţionale
8.1.Generalităţi
Cluburile de pensionari:
- ia măsuri pentru prevenirea şi combaterea oricăror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor;
- încurajează şi sprijină beneficiarii pentru a sesiza orice formă de abuz, neglijare sau tratament degradant la care sunt supuşi de persoanele cu care vin în contact, atât în centru, cât şi în familie sau în comunitate;
- organizează sesiuni de instruire a personalului propriu privind cunoaşterea şi combaterea formelor de abuz şi neglijare.
- monitorizează activităţile întreprinse de beneficiari pe perioada când nu se află în incinta sa, în scopul prevenirii riscului de abuz sau exploatare.
- aplică prevederile legale cu privire la semnalarea către organismele/instituţiile competente, a oricărei situaţii de abuz şi neglijare identificată şi ia toate măsurile de remediere, în regim de urgenţă.

0. Documente utilizate
      - Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor;
     - Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului;
   -    Chestionarul tip pentru identificarea riscului de abuz şi exploatare în afara centrului;
   -    Referat ;
    -   Registrul de evidenţă a cazurilor de abuz, neglijenţă sau discriminare;
    -   Dosarul beneficiarului ;
     -  R.O.I. 
8.2.1. Lista şi provenienţa documentelor: 
- Registrul de evidenta privind informarea beneficiarilor- Centru.
 - Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului-  Centru
- Referat- intocmit de persoana care identifica  abuzul;
- Registrul de evidenţă a cazurilor de abuz, neglijenţă sau discriminare – Centru;
 - Dosarul beneficiarului-  Centru;
 -R.O.I.-Centru .
8.2.2. Conţinutul şi rolul documentelor 
   Documentele contin date definite şi stabilite în vederea depistării situaţiilor de abuz şi neglijare pentru benefciarii  Cluburilor.

8.2.3. Circuitul documentelor aflate la dosar : 
	- Toti angajaţii Centrului care identifică situaţii de abuz, neglijare sau exploatare a unui beneficiar, au obligaţia de a înştiinţa (referat scris) conducerea- directorul  care aplică legislaţia în vigoare şi anunţă, după caz, salvarea, poliţia, procuratura, DGASPC .
             -Asistentul social (responsabilul de caz) notifica abuzul si masurile luate in Registrul de evidenţă a cazurilor de abuz, neglijenţă sau discriminare .
8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale :birotică, material informativ, legislaţie, computer; accesare internet; Registrul privind protecţia împotriva abuzurilor
8.3.2. Resurse umane – Șef serviciu- asistent social-personal Club.
8.3.3. Resurse financiare – conform bugetului alocat

8.4.  Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii
  -informarea beneficiarului si a  personalului  cu privire la  existenţa registrului şi  modalitatea de înregistrare şi soluţionare a suspiciunilor sau acuzaţiilor de abuz/neglijenţă;
- inscrierea sesiunilor de instruire a beneficiarilor în Registrul de evidenţă privind informarea;
- instruirea personalului cu privire la: prevenirea şi combaterea oricărei forme de abuz în relaţia cu beneficiarii pe parcursul derulării activităţilor din centru, modalităţile de sesizare a eventualelor forme de abuz  la care pot fi supuşi beneficiarii în familie sau în comunitate;
- inscrierea sesiunilor de instruire a personalului în Registrul de evidenţă privind  perfecţionarea continuă a  personalul;
- întocmirea chestionarului privind abuzurile şi neglijenţa;
- depistarea abuzului şi efectuarea unui referat; 
- aplicarea măsurilor luate de şeful de centru în caz de abuz şi neglijare;
 - notificarea abuzului şi a măsurilor luate  în Registrul de evidenţă a cazurilor de abuz, neglijenţă sau discriminare a  beneficiarilor Centrului.
8.4.2. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii.
   	  La admiterea în centru, beneficiarul sau reprezentantul său legal, este informat de existenţa registrului şi de modalitatea de înregistrare şi soluţionare a suspiciunilor sau acuzaţiilor de abuz/neglijenţă.
  	   Prin discuţii purtate în mod periodic cu beneficiarii şi interogarea acestora folosind Chestionarul privind abuzurile şi neglijenţa,conducerea unităţii şi asistenţii sociali vor urmări depistarea abuzurilor/neglijărilor la care aceştia sunt supuşi şi în acelaşi timp, încurajarea sesizării oricărei forme de abuz din partea personalului.
	 Centrul organizează sesiuni de informare a beneficiarilor/reprezentanţilor legali/convenţionali, cu privire la tipurile de abuz, modalitatea de identificare şi sesizare a eventualelor abuzuri sau alte forme de tratament degradant, precum si a personalului       
  	 Sesiunile de instruire a angajatilor  sunt inscrise in Registrul de evidenta privind perfectionarea continua a personalului.
        	Angajaţii cluburilor , care au luat cunoştinţă în mod direct sau indirect de săvârşirea anumitor abuzuri asupra beneficiarilor, vor aduce acest lucru la cunoştinţă în cel mai scurt timp conducerii unităţii, sub forma unui referat scris. Atât salariaţii cât şi beneficiarii vor lua la cunoştinţă de drepturile şi obligaţiile care le revin, în acest scop procedându-se la afişarea la loc vizibil a R.O.I.-ului ( Regulament de Ordine Interioară).
	Centrul  monitorizează activităţile întreprinse de beneficiari în afara unităţii, acolo unde este cazul în scopul prevenirii unor situaţii de abuz, exploatare a beneficiarilor.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii: 
	Beneficiarii sunt protejaţi împotriva abuzurilor, neglijării, discriminării sau tratamentului degradant sau inuman.

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii
	Nr. crt.
	Compartimentul
(postul) /
acţiunea
(operaţiunea)
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	...

	
	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	...

	1
	Asistenta sociala 
	E
	
	
	
	
	
	

	2
	Șef Serviciu
	
	V
	
	
	
	
	

	3
	Director 
	
	
	A
	
	
	
	

	4
	Asistenta sociala
	
	
	
	Ap.
	
	
	

	5
	Toate compartimentele
	
	
	
	
	Ap.
	
	

	6
	Asistenta Sociala
	
	
	
	
	
	Ah.
	







10. Anexe, înregistrări, arhivări
	Nr. anexă
	Denumirea anexei
	Elaborator
	Aprobă
	Număr de exemplare
	Difuzare
	Arhivare
	Alte

	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă
	

	0
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Referat privind abuzul 
	Personal angajat
	Director
	1
	Personal angajat
	arhiva
	
	

	2
	Chestionar privind depistarea abuzului
	Asistent social
	Director
	1
	Asistent social
	
	
	

	3
	Registrul de evidenţă a cazurilor de abuz, neglijenţă sau discriminare
	Asistent social
	Director
	1
	Personal angajat
	arhiva
	
	

	4
	Registrul de evidenţă privind  perfecţionarea continuă a  personalului;

	Director
	Director
	1
	Personal angajat
	arhiva
	
	

	5
	ROI
	Director
	Director 
	1
	Personal angajat
	arhiva
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




     





   11. Cuprins
	Numărul componentei în cadrul procedurii operaţionale
	

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaţionale
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