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Plan de prevenire, protectie si de asigurare a continuitatii activititii in cadrul Directiei
de Evidenta a Persoanelor a Judetului Bihor in perioada starii de alerta modificat prin
Dispozitia nr. 79 din 08.07.2020

Elaborarea prezentului plan s-a realizat in conformitate cu prevederile:

- Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
COVID-19;

- Hotararii nr. 394/2020 privind declararea starii de alerta si masurile care se aplica pe durata acesteia
pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei COVID-19;

- Hotararii nr. 30 din 16.06.2020 privind propunerea unor masuri necesar a fi aplicate pe durata starii
de alerta pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de Covid 19;

- Hotararii nr. 476 din 16.06.2020 privind prelungirea starii de alertd pe teritoriul Romaniei si
masurile care se aplica pe durata acesteia pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID —
19;

-Ordinul comun M.S.-M.A.I. nr. 874/81/22.05.2020 privind instituirea obligativitatii purtarii mastii de
protectie, a triajului epidemiologic si dezinfectarea obligatorie a mainilor pentru prevenirea contaminarii cu
virusul SARS-CoV-2 pe durata starii de alerta;

- Ordinul nr. 3577/2020 privind masurile pentru prevenirea contaminarii cu noul coronavirus SARS-
CoV-2 si pentru asigurarea desfasurdrii activitatii la locul de munca in conditii de securitate si sanatate in
munca, pe perioada starii de alerta;

Precizarile medicului de medicina muncii nr. 427 din 25.05.2020;

- Adresa Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Crisana numarul 1247004 din 17.06.2020.

Tinand cont de procedura de sistem PS 09-11 privind continuitatea activitatii instituita la nivelul
Directiei de Evidenta a Persoanelor Bihor;

- Hotérarea nr. 32 din 29.06.2020 privind propunerea unor masuri necesar a fi aplicate dupa data de
01.07.2020 precum si instituirea exceptiei de la masura carantinarii/izoldrii pentru unele tari din Uniunea
Europeana si din Spatiul Economic European;

- Informarea Ministerului Afacerilor Interne, Departamentul pentru Situatii de Urgenta nr. 139305 din
03.07.2020;
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Avand 1n vedere adresa nr. 210 din 11.03.2020 a Consiliului Judetean Bihor,
Raportat la faptul ca numarul cetatenilor care reclama motive deosebite pentru eliberarea actelor de

identitate a crescut semnificativ,

A

a)
b)
c)
d)
e)

f)

=

C.
1.

Identificarea functiilor esentiale pentru desfasurarea activitatilor:

asigurarea continuitatii conducerii;

asigurarea executdrii activitatilor de evidenta persoanelor si de stare civila,

exercitarea autoritatii publice Tn domeniile de competenta specifice;

asigurarea activitatii de informare publica in privinta masurilor luate la nivelul institutiei;

asigurarea logistica prin achizitionarea de materiale necesare pentru combaterea aparitiei epidemiei si
a utilitatilor strict necesare functionarii institutionale;

asigurarea continuitatii functionarii sistemelor de comunicatii;

Identificarea personalului din grupul de continuitate:

Conducator institutiei: domnul lova Marcel — director executiv;

Director executiv adjunct: domnul Bothdzy Nandor (inlocuitorul acestuia Tn caz de nevoie: consilier
dl. Duna Sandor);

Contabil sef : doamna Capus Mariana Livia - consilier din cadrul Compartimentului Financiar -
Contabil, iar in caz de nevoie va fi inlocuita de catre doamna Herman Camelia-Adriana- consilier;
Resurse Umane-Juridic : doamna Demeter Mihaela — consilier, in caz de nevoie va fi inlocuitd de
catre doamna Beteg Mihaela Anca si doamna Man Maria Georgeta — consilier juridic, in aceasta
ordine;

Tn cadrul Serviciului de Evidenta Persoanelor: doamna Balint Ramona Irina — sef serviciu, iar Tn caz
de nevoie va fi inlocuitd de catre: doamna Matei Nicoleta Marioara - consilier, domnul Suciu Dan
loan - consilier, in aceasta ordine;

Tn cadrul Serviciului de Stare Civila: doamna Irimie Claudia Elena — sef serviciu, iar n caz de nevoie
va fi inlocuitd de catre: doamna Mascas Buzguta loana Irina - consilier, doamna Sirb Claudia
Mihaiela - consilier, in aceasta ordine;

Personal suport IT: domnul Duna S&ndor - consilier, doamna Nagy Miheler Monika - consilier,
domnul Astalas Calin Viorel -consilier;

Activitatea de secretariat pe linie de evidenta persoanelor este indeplinita de catre : doamna Bideran
Florina Bianca - consilier, iar in caz de nevoie va fi inlocuita de catre doamna Vidican Ana Rodica -
consilier;

Activitatea de secretariat pe linie de stare civila este indeplinita de catre: doamna Vesa Calina Mioara
— consilier, iar n caz de nevoie va fi inlocuita de catre doamna Popa Madalina - consilier.

Asigurarea continuititii conducerii activitatii
In cazul absentei conducitorului institutiei, ca urmare a imbolnavirii sau din alte cauze, atributiile

acestuia vor fi indeplinite in ordine, de catre directorul executiv adjunct — domnul Bothazy Nandor sau de
catre seful de serviciu - doamna Irimie Claudia Elena sau de catre seful de serviciu doamna Balint Ramona
Irina, sau in cazul absentei acestora de catre o alta persoanad desemnata de acesta.

2.

In cazul absentei de la serviciu a unui sef de structura ca urmare a imbolnavirii, acesta va fi Inlocuit

de catre un alt lucrator desemnat din compartiment, conform punctului B. Daca in structurd nu exista sau nu
sunt prezenti la serviciu alti lucratori, conducatorul institutiei sau inlocuitorul legal al acestuia desemneaza

un lucrator din alta structura care va indeplini prin cumul atributiile specifice postului respectiv.
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D. Alte masuri de prevenire si combatere a infectirii cu coronavirusul SARS-CoV-2 in cadrul
Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Bihor

D.1 Activitatea la nivelul D.E.P. Bihor se va desfasura astfel:

a) Generalitati

-In incinta spatiilor inchise, in care D.E.P. Bihor isi desfasoara activitatea, se instituie obligativitatea purtarii
mastii de catre intreg personalul institutiei respectiv de catre vizitatori, astfel Tncat nasul si gura sa fie
acoperite. Daca distanta dintre persoanele din aceeasi incapere este mai mare de 3 metri se poate renunta la
purtarea mastii.

- Interzicerea accesului cetatenilor in toate spatiile si incaperile directiei Cu exceptia spatiilor destinate pentru
relatii publice (evidenta persoanelor si starea civild). Pentru cazurile de achitare a taxelor, plata se va face
catre personalul cu atributii, in zonele de relatii publice.

-Personalul din exterior care desfasoara activitati de instalare/mentenanta a aparaturii sau infrastructurii sau
care solicita acces in institutie din orice alte motive, va fi programat cu cel putin o zi inainte, va fi preluat de
la intrarea 1n institutie de catre o persoana desemnata din cadrul directiei, va desfasura activitatea pentru care
este necesara prezenta fizica in institugie cu respectarea principiilor limitarii accesului doar acolo unde este
nevoie si a timpului minim de acces/interventie. Functionarul desemnat a prelua si insoti vizitatorul pana la
plecarea din institutie a acestuia va fi echipat cu masca.

- Suspendarea programului de audiente la nivelul institutiei, in cazuri deosebite audientele se vor efectua
telefonic sau, in situatii cu totul exceptionale, personal, cu respectarea tuturor masurilor de siguranta.

- Spatiile de relatii publice sunt constituite la nivelul Serviciului de Evidenta Persoanelor in holul de intrare
din str. Republicii nr.24, iar la nivelul Serviciului de Stare Civila in holul de intrare din strada Dunarea nr. 2.

b) Pe linie de evidenta a persoanelor

--Activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a actelor de identitate pentru situatii deosebite precum si a
altor activitati de evidenta persoanelor se va limita la intervalul zilnic intre orele 9.00-13.00 cu programare
prealabila avizata de seful serviciului si aprobata de directorul executiv. Programarea se va efectua direct la
sediu sau la numarul de telefon 0359418207. Dupa stabilirea de catre seful de serviciu a situatiei deosebite
care necesita solutionarea cererii de catre directia judeteand, acesta va propunere aprobarea solicitarii de catre
directorul executiv, ulterior petentul fiind informat cu privire la data si ora programarii. Seful serviciului va
asigura un interval de 15 de minute per programare din care, maximum 10 pentru relationare cu petentul si 5
pentru asigurarea igienizarii spatiului de relationare la finalul fiecarei activitati de preluare a cererii.

- Solicitantul actului de identitate va Inldtura masca de protectie In momentul preludrii imaginii.

- Orele de programare trebuie respectate. In situatia in care cel programat nu se poate prezenta la ora stabilita
va solicita telefonic o reprogramare.

-Se vor suspenda deplasarile in teren pentru activitati specifice domeniului de evidenta a persoanelor pana la
incetarea starii de alerta, cu exceptia situatiilor deosebite, temeinic motivate.

-Predarea primirea corepondentei prin intermediul S.R.1., Posta Romana, S.P.C.P.E.E.P.S Bihor se va efectua
cu delegat care va purta echipament de protectie (manusi si masca).

-Delegatii S.P.C.L.E.P. se vor programa cu cel putin o zi 1nainte pentru a ridica corespondenta, materialele
specifice sau loturile de carti de identitate emise de B.J.A.B.D.E.P. Bihor, acestea se vor distribui de
personalul D.E.P. Bihor respectiv B.J.A.B.D.E.P. Bihor care va purta echipament de protectie (manusi si
masca).

- Suspendarea efectuarii pregatirii trimestriale pe linie de evidenta persoanelor, aceasta urmand a se efectua
conform unei planificari ulterioare.

- Suspendarea sedintelor de inchidere de luna cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor aflate in coordonare, aceasta urmand a se efectua conform unei planificari ulterioare.
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- Suspendarea efectudrii controalelor metodologice, cu informarea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor, acestea urmand a se efectua conform unei planificari ulterioare.

- Efectuarea indrumarilor de specialitate pe linie de evidenta persoanelor doar telefonic, prin mijloace
electronice sau posta.

c) Pe linie de stare civila

-Activitatea de eliberare a materialelor specifice activitatii de stare civila se va limita la intervalul zilnic intre
orele 10.00-12.00 cu programare prealabila avizata de seful serviciului si aprobata de directorul executiv.
Programarea se va efectua la numarul de telefon 0359198204. Seful serviciului va asigura un interval de 30
de minute per programare din care, maximum 15 pentru relationare cu petentul si 15 pentru asigurarea
igienizarii spatiului de relationare la finalul fiecarei activitati de preluare a cererii.

- Orele de programare trebuie respectate. In situatia in care cel programat nu se poate prezenta la ora stabiliti
va solicita o reprogramare.

- Efectuarea indrumarilor de specialitate pe linie de stare civila doar telefonic, prin mijloace electronice sau
posta.

- Suspendarea efectudrii controalelor metodologice, cu informarea primariilor, acestea urmand a se efectua
conform unei planificari ulterioare.

- Suspendarea punctului 6.2.1 din PL 05-03-16 - transcrierile in regim de urgenta a certificatelor de stare
civila emise de autoritatile straine.

d) in relatia cu Consiliul Judetean Bihor

-Directorul executiv adjunct va asigura organizarea si efectuarea comunicarii, transmiterii i primirii Intregii
corespondente, a dispozitiilor si celorlalte documente, propunand directorului executiv masuri concrete de
aplicare.

D.2 Se introduc urmaétoarele reguli interne pentru protectia personalului D.E.P. Bihor, astfel:

- Intensificarea masurilor de igiena la nivelul institutiei in vederea prevenirii imbolnavirilor;

- Se va asigura triajul constand in observarea semnelor si simptomelor respiratorii (de tipul: tuse frecventa,
stranut frecvent, stare general modificatd), controlul temperaturii personalului propriu si vizitatorilor la
punctele de control-acces in incinte astfel incat sa nu se permita accesul persoanelor a céror temperatura
corporala, mdsurata la intrarea in incintd, depdseste 37,3 Celsius. Daca temperatura masurata depaseste 37,3
Celsius, se asteapta 2-5 minute si se masoara din nou. Daca si dupa a doua determinare este tot peste 37,3
Celsius persoana este indrumata sa mearga acasa si sa anunte medicul de familie;

In aceast situatie, persoana desemnati si asigure triajul va informa de indata pe directorul executiv;

-Intregul personal se va spila si dezinfecta pe maini la fiecare intrare in institutie, precum si dupa fiecare

relationare cu persoane din afara institutiei;

-Igienizarea celor doud spatii afectate activitatii de relatii publice se va efectua in fiecare dimineata, precum
si dupa fiecare activitate de relatii publice sau de predare-primire a corespondentei/materialelor specifice;

-La nivelul celor doua spatii destinate activitatii de relatii publice se vor asigura pentru intervalul 9.00-13.00
dispozitive cu dezinfectant;

-Se vor dota cu sapun, dezinfectant, prosoape de hartie toate grupurile sanitare ale institutiei;

-Se vor distribui pentru toate birourile institutiei dezinfectanti de maini si dezinfectanti pentru suprafetele ce
vin frecvent in contact cu mainile (birouri, tastaturi, telefoane, clante de usi);

-Se interzice parasirea institutiei fara aprobare de catre angajati, in timpul programului de lucru;

-Personalul va limita la maximum deplasarea in alte incdperi decat cea in care isi desfasoard activitatea si
interactiunea cu persoanele din afara institutiei, acest aspect va fi monitorizat de sefii de serviciu si directorul
executiv adjunct;
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-Organizarea de sedinte/consultari si alte asemenea manifestari se va limita la cele strict necesare si se va
evita participarea la acestea a unui numar mare de angajati care nu ar permite asigurarea a unei distante de
cel putin 3 metri intre acestia iar durata acestora se va limita la strictul necesar;

-In fiecare birou cu spatii comune (tip open space) se va asigura desfasurarea programului de lucru si
prezenta personalului astfel incat sa se poata pastra o distanta de 3 metri intre cei prezenti;

- Accesul persoanelor trebuie sa fie organizat astfel incat sa fie asigurata o distanta minima de 3 m fintre
fiecare.

- Pentru asigurarea accesului persoanelor interesate a fost montatd o sonerie pentru accesul pe poarta din strada
Dunaérea nr. 2.

D.3 Tn scopul reducerii numirului de persoane care isi desfisoari activitatea in acelasi loc si in acelasi
timp se introduc urmiitoarele masuri privind desfasurarea muncii pentru personalul D.E.P. Bihor,
astfel:

-Compartimentul Resurse Umane-Juridic va asigura planificarea, efectuarea si centralizarea pe directic a
tuturor documentelor aferente programului de lucru stabilit inclusiv pentru munca la domiciliu, propunand si
recuperarea orelor suplimentare lucrate/zilele de concediu neefectuate etc;

- Personalul din cadrul Serviciului de Evidenta Persoanelor, respectiv doamna Matei Marioara Nicoleta,
doamna Szallos Tunde si doamna Vidican Ana Rodica vor desfasura activitatea in sala de sedinte a institutiei
incepand cu data de 15.09.2020;

- Personalul din cadrul Serviciului de Stare Civila, respectiv doamna Mascas Buzguta Irina lIoana, doamna
Sirb Claudia si doamna Halgatina Felicia vor desfasura activitatea n incaperea destinata relatiilor publice
incepand cu data de 21.09.2020;

- Personalul din cadrul Compartimentului Secretariat Relatii Publice, respectiv doamna Kiraly Eva Ghizela
isi va desfasura activitatea in cadrul Serviciului de Evidenta Persoanelor incepand cu data de 21.09.2020;
-La solicitarea Comitetului Judetean de Coordonare si Conducere a Interventiei sau in urma analizei interne,
se va adapta programul de lucru si prezenta la serviciu in functiei de situatia operativa.

D.4 Ca urmare a stabilirii unor méasuri suplimentare de prevenire si combatere a infectirii cu
coronavirusul COVID-19, directorul executiv adjunct si structurile directiei implicate, vor desfasura
urmatoarele activitati pe linia asigurarii resurselor materiale necesare activitatii directiei:

-Estimarea, pe baza prevederilor legale, a consumului de materiale igienico-sanitare si de protectie a
personalului;

-Stabilirea unui necesar de rezerva din aceste materiale si propunerea achizitionarii acestora;

-Achizitionarea materialelor implicate si asigurarea unui stoc de rezerva de 45 de zile in magazia directiei;
-Urmarirea distributiei acestora pentru asigurarea protectiei personalului directiei.

D.5 La nivelul D.E.P. Bihor s-au luat urmitoarele masuri pentru asigurarea igienizarii in cadrul
institutiei:
a) Igenizarea spatiilor de folosinta comuna ( hol, scari, cai de acces comune, pardoseli);
Activitatea de mai sus presupune parcurgerea urmatorului flux:
Curatare (maturat/ sters praful) > spalare cu detergent > clatire > uscare
e Spalarea cu detergenti se realizeaza cu apa si detergent, diluat conform indicatiilor producétorului;
e (latirea se realizeaza cu apa curata, imediat dupa spdlarea cu detergent.
e Uscarea se realizeaza prin ventilatie naturala.

b) Igienizarea zilnica de 2 ori pe zi a clantelor de la usi si dupa fiecare interactiune cu publicul in intervalul
9.00-13.00, balustradelor si a mesei unde se preiau documentele aferente activitatii directiei dupa cum
urmeaza:
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- la Registratura Serviciului de Evidenta a Persoanelor se igienizeaza (inainte de inceperea programului
intre orele 6:00-7:30— respectiv la ora 13:00) cand se termina programul de lucru cu publicul si se
igienizeaza suplimentar ori de cate ori se impune acest lucru.

- la Secretariatul Serviciului de Stare Civila se igienizeaza (inainte de inceperea programului intre orele
6:00-7:30 — respectiv la ora 13:30) totodata se va igieniza suplimentar ori de cate ori se impune acest
lucru.

¢) Alte masuri:

- Fiecare angajat la intrarea in institutie se va spala pe maini, totodata dupa contactul cu publicul isi va
igieniza spatiul de lucru si se va spala pe maini din nou.

Masurile de mai sus se efectueazd in toate locatiile in care D.E.P. Bihor 1si desfdsoara activitatea
(birouri, arhiva, grupuri sanitare, spatii comune si spatii tehnice) din imobilele situate in Oradea, str. Dunarii
nr. 2 si str. Republicii nr. 24, Judetul Bihor, fara perturbarea activitatii specifice:

- Oradea, str. Dunarii, nr. 2, parter si etaj 1 (Compartimentele TESA), Serviciul de Stare Civila +
Arhiva de Stare Civila;
- Oradea, str. Republicii nr. 24, etaj 1 Serviciul de Evidenta a Persoanelor Bihor;
Persoana desemnatd din cadrul D.E.P. Bihor in vederea efectuarii activitatilor de la punctual D 5 a si
D5b (conform fisei de post) este domnul Popa Ovidiu Gheorghe.

E. Delegarea de autoritate

Persoanele care inlocuiesc personalul din grupul de continuitate indeplinesc sarcinile specifice stabilite
prin Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, respectiv prin fisele de post.

F. Stabilirea setului de date vitale.

Avand 1n vedere prevederile registrului de riscuri si a documentelor subsecvente aplicarii acestuia
(alte documente care reglementeaza riscurile organizationale) la nivelul unitatii, respectiv a Regulamentului
de Ordine Interioara, personalul institutiei aplica regulile si masurile specifice domeniului in care va activa,
respectand ierarhia institutionala.

Masurile de mai sus intra in vigoare la data aprobarii si se aplica pana la revocarea lor.

Nerespectarea masurilor obligatorii previzute mai sus poate atrage raspunderea personala a
angajatilor atit din punct de vedere contraventional, disciplinar cat si patrimonial.

Prevederile adoptate vor fi afisate atat pe site-ul institutiei cat si la aviziere.

INTOCMIT
Bothazy Nandor
Sef serviciu Sef serviciu
Irimie Claudia Elena Balint Ramona Irina
Responsabil Compartiment Resurse Umane-juridic Viza juridica
Demeter Mihaela Man Maria Georgeta

Notid 1:In situatia in care serviciile publice comunitare locale din judetul Bihor nu isi pot asigura
continuitatea activitatii, respectiv nu pot indeplinii atributiile legale, D.E.P. Bihor va sprijini activitatea in

functie de situatia concreta.
BN.BN./6 ex
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