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Buletin Informativ

Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public definite astfel
prin prezenta lege, constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane §i
autoritatile publice, in conformitate cu Constitufia Romdniei §i cu documentele internationale
ratificate de Parlamentul Romaniei.

Prin autoritate sau institutie publicd se intelege orice autoritate ori institutie publica ce
utilizeaza sau administreaza resursele financiare publice, orice regie autonomd, companie
nationald, precum si orice societate comerciald aflatd sub autoritatea unei autoritati publice centrale
ori locale si la care statul roman sau. dupa caz, o unitate administrativ-teritoriald este actionar unic
ori majoritar.

Prin informatie de interes public se inelege orice informatie care priveste activitatile sau
rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Prin informatie cu privire la datele personale se intelege orice informaie privind persoana fizica
identificati sau identificabila.

»  Actele normative care reglementeazd organizarea §i functionarea Directiei
Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului.

Directia Generala de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector | este institutia publica
cu personalitate juridica, infiin{atd in subordinea Consiliului Local al Sectorului | al Municipiului
Bucuresti si are rolul de a asigura la nivelul sectorului, aplicarea politicilor si a strategiilor de
asistentd sociald in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricéror persoane aflate in nevoie.

Organizarea §i functionarea Directiei Generale de Asistenta Sociala i Protectia Copilului,
este reglementatd de Legea nr. 292/2011 privind sistemul nagional de asisten{d sociald, cu
modificérile si completirile ulterioare, Hotdrirea Guvernului nr. 1434/2004 privind atributiile si
Regulamentul cadru de organizare si functionare ale directiei generale de asisten{a sociald i
protectia copilului republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si tinand seama de
prevederile Hotardrii Guvernului Romaniei nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului
serviciilor sociale, precum si a regulamentelor —cadru de organizare §i functionare a serviciilor
sociale

» Structura organizatorica

Structura organizatoricd a aparatului propriu al DGASPC sector 1 a fost aprobata prin
Hotérarea Consiliului Local Sector | nr.103/28.04.2017 si poate fi consultata in format electronic
de la urmétoare adresd web http://www.dgaspe-sectorul | .ro/pagina.aspx?pid=80&keyn=9 .
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= Atributiile departamentelor

Se afla in Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale de Asisten{a
Sociald si Protectia Copilului aprobat prin Hotardrea de Consiliului Local Sector 1, nr.
103/28.04.2017 si poate fi consultat in format electronic la urmatoarea adresd web:
http://www.dgaspec-sectorul | .ro/pagina.aspx?pid=79&kevn=10

=  Programul de funcfionare:

Accesul publicului la:

Compartimentele de specialitate din aparatul propriu:
Luni - Joi intre orele 8:00 — 16:30

Vineri intre orele 8:00 — 14:00

Serviciul Registraturd si Relatii cu Publicul:

Luni, miercuri, joi, vineri intre orele 8:00 — 16:30
Marti intre orele 8:00 — 18:00

* Programul de audiente : zilnic

Director General -Danut loan Fleaca

In functie de natura problemei exprimate de ctre solicitanti, acestia sunt indrumati
catre compartimentele de specialitate.Inscrierile in audiente se fac la secretariatul directiei.

* Conducerea D.G.A.S.P.C. sector 1

Director General : Dr. Danut loan Fleaca
Telefon: 021.222.99.17, e-mail: director-general@dgaspc-sectorul | .ro

Director General Adjunct: Mariana Coman
Telefon: 021.222.99.15, e-mail: protectia-copiluluit@deaspe-sectorul 1.ro

Director Economic: Daniela Nija
Telefon: 021.222.15.13, e-mail: economici@dgaspc-sectorull.ro

Director Executiv: Nicoleta Mioara Voicu
Telefon: 021/223.15.11, e-mail: voicunclt@yahoo.com
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Persoanele responsabile cu activitdtile de informare si comunicare in cadrul DGASPC Sector|

sunt:
Nicoleta Adriana Barbu -Tel:021.222.42.75
Vocheci Adriana —Tel.;021.222.99.83.

» Coordonatele de contact:

Denumire: Directia Generali de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1
Sediu: B-dul Maresal Averescu nr.17 sector |, Bucuresti.
Telefoane : 021.223.41.90/97 centrala institutiei, 021.222.42.75 secretariat: 021.222.99.83
comunicare.

Adrese de e-mail: registratura@dgaspe-sectorull.ro; comunicare(@dgaspc-sectorull.ro;
director-general@dgaspc-sectorul | .ro;protectia-copilului@dgaspe-sectorul I .ro;

voicunclt@vahoo.com
Adresa web: www.dgaspe-sectorull.ro

" Asigurarea transparentei decizionale si a liberului acces la informatiile de
interse public

Asigurarea transparentei decizionale si a liberului acces la informatiile de interes public se face in
conditiile §i cu respectarea Legii nr.544/2001 si Legii nr.52/2003.

*  Bugetul si bilantul contabil

Cheltuielile pentru activitifile desfasurate de catre DGASPC sector | in indeplinirea
atributiilor ce ii revin se finanteaza de la bugetul local.

DGASPC sector | poate folosi, pentru desfasurarea si largirea activitatii sale, mijloace materiale si
banesti primite de la persoane juridice si fizice, din {ard sau striindtate, sub forma de donatii si
sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor legale.

Bugetul pe anul 2017 a fost aprobat prin HCL nr.61/29.03.2017 privind  bugetul general
consolidat de venituri si cheltuieli pe titluri.articole si alineate pentru anul 2017 iar ultima
rectificare a bugetului general consolidat de venituri si cheltuieli pe titluri, articole si alineate
pentru anul 2016, fiind aprobata prin Hotéararea Consiliului Local nr.260/21.12.2016.

Bilanful Contabil se realizeaza trimestrial, ultimul fiind predat la 31.03.2017 si poate fi
consultat la urmatoarea adresa web: http://www.dgaspe-
sectorull.ro/pagina.aspx?pid=129&keyn=36.
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= Programele si strategiile proprii

Strategia Directiei Generale de Asisten{d Sociala si Protectia Copilului aprobatd prin
Hotéréarea Consiliului local Sector 1 nr. 86/29.05.2014 poate fi cititd la urmatoarea adresa web:
http://www.dgaspe-sectorul | .ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=12;

Informatiile legate de programele desfasurate de Directia Generala de Asistenid Sociala si
Protectia Copilului pot fi accesate la urmatoarea adresd web: http://www.dgaspc-

sectorul | .ro/pagina.aspx?pid=142&keyn=13.

» Lista cuprinzind documentele de interes public

Legislatia privind sistemul de asisten{a sociala;

Acorduri si conventii incheiate de DGASPC Sector 1 cu parteneri publici si privati (fac exceptie
conventiile in care sunt stipulate date personale ale diferitilor beneficiari)

Comunicate de presa, buletine informative, brosuri, pliante, afise, ghiduri, privind activitatile
institutiei

Declaratii de avere si de interese

Tipizate, cereri tip, formulare necesare obtinerii de ajutoare sau diferite prestatii financiare
Contracte de achizitie publica, dupa incheierea procedurii de achizitie, cu respectarea dispozitiilor
in vigoare privind accesul la informatiile de interes public

Informatiile privind organizarea concursurilor de selectie a candidatiilor in vederea angajarii si
conditiile necesare

» Lista documentelor gestionate §i produse in cadrul DGASPC Sector 1
Bucuresti

Organigrama D.G.A.S.P.C. SECTOR |

Regulament de organizare si functionare

Regulament intern

Aprovizionarea de produse i servicii de la furnizori

Organizarea si desfasurarea procedurilor legale de achizifii — licitatii, cerere de oferta, negocieri etc.
Identificarea si selectia beneficiarilor

Solutionarea petitiilor, sesizarilor sau reclamatiilor

Procedura privind solufionarea contestatiilor, petitiilor, sesizarilor sau reclamatiilor
Procedurd privind arhivarea documentelor

Dispozitii

Anchete sociale

Acordarea de servicii sociale primare
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Acordarea serviciilor de asistare integrata

Contract de prestari servicii sociale

Acord de incetare

Rezolvarea situatiilor de urgenta ale persoanelor din sectorul |

Proceduri de solutionarea cazurilor in cadrul serviciului urgente: copii/ adulti

Cerere atestare persoana/familie apta sa adopte

Dosar deschidere procedura de adoptie copil

Identificarea (in baza art. 26 din legea 273/2004) unei familii potrivite pentru copilul a carui
sentintd civild riméne definitiva si irevocabila

Monitorizarea evolutiei copilului pe perioada incredintdrii in vederea adoptiei

Monitorizarea evolutiei postadoptie a copilului dupa rdméanerea definitivi si irevocabild a sentintei
civile de incuviintare a adoptiei

Cerere acte familie atestata de citre sectorul 1 adresata de directii din alte sectoare/judete
Citatie prin care TMB solicita raport final si rapoarte de consiliere pentru adoptie in familie
Solicitare vizitare copii adoptabili adresata de familii/persoane atestate de o alta D.G.A.S.P.C.
Adresa potrivire teoretica copii adoptabili transmisa de alte D.G.A.S.P.C. cu familii atestate de
D.G.A.S.P.C. sector | si aflate in evidentele O.R.A.

Solicitare de cétre O.R.A. de date statistice adoptie

Informare transmisa de O.R.A,

Alte cauze in care este implicaté institutia i care pot avea ca obiect declarare nulitate adoptie
Informare persoane/familii care i§i manifesta intenia de a adopta

Atestat

Cerere de evaluare in vederea eliberdrii atestatului de familie/persoana apti sa adopte

Fisa de evaluare inifiald a persoanei/familiei potential adoptatoare

Fisa de evaluare psihologicii a persoanei/familiei potential adoptatoare

Fisa de observatie pe parcursul pregatiri

Raport de evaluare a capacitatii de a adopta a persoanei/familiei potential adoptatoare

Raport final referitor la evolutia relatiilor dintre copil §i familia/ familia adoptatoare

Raport post-adoptie pentru copil

Raport privind acomodarea copilului

Raport bilunar

Solutionarea unei cereri privind instituirea masurii de protectie speciala- plasament la 0
familie/persoana

Monitorizarea aplicirii masurii de protectie speciala — plasament

Solutionarea cererii privind instituirea tutelei la o familie/persoana pentru copilul lipsit definitiv de
ocrotire pdrinteasca

Solutioneaza cererea privind reintegrarea copilului aflat in plasament familial in familia naturala
Solutioneaza cererea privind incetarea plasamentului la o familie/persoana

Raport de vizita

Contract cu beneficiarul/reprezentantul familiei

Cerere privind deplasarea copilului de la domiciliul AMP (asistent maternal profesionist)
Cerere privind reintegrarea copilului in familia naturala/ extinsa

Inscrierea in sistemul de invétimant a copilului plasat la asistentul maternal profesionist
Instrumentarea situatiilor de abuz/neglijare asupra copilului beneficiar al masurilor de protectie
speciala la AMP (asistent maternal profesionist)

Cerere de plasament a copilului aflat la un AMP la o familie/persoana
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Mentinerea masurii de protectie speciala —plasamentul copilului la asistent maternal profesionist cu
schimbarea asistentului maternal profesionist (angajat al DGASPC Sector 1) si a domiciliului
copilului

Intocmirea angajamentelor legale si bugetare, propunerilor de angajare a unei cheltuieli si a
ordonantarilor de plata.

Cerere privind deplasarea copilului de la domiciliul AMP

Cerere privind reintegrarea copilului in familia naturala/ extinsa

Inscrierea in sistemul de invatdmant a copilului plasat la asistentul maternal profesionist
Instrumentarea situatiilor de abuz/neglijare asupra copilului beneficiar al masurilor de protectie
speciala la AMP

Cerere de plasament a copilului aflat laun AMP la o familie/persoana

Mentinerea masurii de protectie speciala —plasamentul copilului la asistent maternal profesionist cu
schimbarea asistentului maternal profesionist (angajat al DGASPC Sector 1) si a domiciliului
copilului

Solutionarea sesizarilor / reclamatiilor

Plasamentul in regim de urgenta la un asistent maternal profesionist

Acordarea drepturile de care beneficiaza copii plasai la asistent maternal profesionist
Instrumentarea situatiilor de primul ajutor in caz de accidente, intoxicatii si imbolnaviri, interventii
medicale de specialitate

Gestionarea situatiei in care copilul ocrotit la asistentul maternal profesionist, pariseste domiciliul
fard permisiunea acestuia

Instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit mdsura de protectie speciala de plasament
la AMP (asistent maternal profesionist)

Procedura privind stabilirea plasamentului intr-un centru

Procedura privind instrumentarea dosarului de deschidere a procedurii de adoptie interna

Fisa de evaluare a nevoilor copilului

Fisa de evidenta a vizitelor

Ancheta sociald privind situatia familiei copilului

Planul individualizat de protectie

Raport de potrivire

Monitorizarea post-plasament a copilului la AMP (asistent maternal profesionist)

Monitorizarea post reintegrare a copilului

Minuta

Raport de vizitd copil - parinti

Raport

Monitorizarea post reintegrare in familia naturala/extinsa

Procedura privind instrumentarea dosarului de deschidere a procedurii de adopiie interna
Procedura privind recrutarea / identificarea asistentilor maternali profesionisti

Procedura privind evaluarea capacitatii solicitantilor in vederea atestdrii ca AMP

Procedura privind atestarea ca asistent maternal profesionist

Procedura privind identificarea unui asistent maternal profesionist pentru copilul lipsit temporar sau
definitiv de ocrotirea parintilor sai

Procedura privind plasarea copilului la asistent maternal profesionist

Procedura privind ingrijirea copilului la asistentul maternal profesionist

Procedura privind monitorizarea activitaii asistentului maternal profesionist

Procedura privind evaluarea anuala a activititii asistentului maternal profesionist
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Procedura privind reinnoirea atestatului de asistent maternal profesionist

Procedura privind modificarea atestatului de asistent maternal profesionist

Procedura privind retragerea atestatului de asistent maternal profesionist

Procedura privind formarea continud a asistentilor maternali profesionisti

Procedura privind decontarea cheltuielilor de intrefinere pentru copilul pe care asistentul maternal

il are in plasament

Cerere pentru eliberarea atestatului de AMP(asistent maternal profesionist)

Cererea de evaluare in vederea eliberdrii atestatului de asistent maternal profesionist

Cererea de evaluare in vederea reinnoirii atestatului de asistent maternal profesionist

Cerere pentru inscriere la cursul de AMP

Raport de monitorizare a activitatii asistentului maternal profesionist

Raport privind monitorizarea activitatii asistentului maternal profesionist

Declaratie de confidentialitate

Instituirea, respectarea §i garantarea masurilor de protectiei speciale cu caracter temporar a

copilului aflat in dificultate

Confirmare comunicare hotarare

Proces verbal de aménare

Inaintare comunicare hotérare

Incadrarea copilului cu dizabilitati in grad de handicap

Orientarea scolara a copilului cu dizabilitati

Instituirea respectarea, §i garantarea masurilor de protectiei speciale cu caracter temporar a

copilului aflat in dificultate- Reevaluarea periodica a mésurii de protectie speciala

Instituirea respectarea, §i garantarea masurilor de protectiei speciale cu caracter temporar a

copilului aflat in dificultate- Revocarea sau inlocuirea masurii de protectie deja stabilite

Eliberarea atestatului de asistent maternal profesionist

Solicitarea/eliberarea avizului CPC (comisia pentru protectia copilului)

Plangere adresata de copil, in masura in care solufionarea acesteia nu este stabilita de lege in

competenta altor instituii

Procedura privind inregistrarea documentelor de intrare in cadrul Serviciul Monitorizare

Procedura privind distribuirea documentelor de intrare pentru a fi monitorizate/solutionate

» Procedurd privind monitorizarea activitatii de protectie a copilului desfasuratd de DGASPC Sector
1

» Procedura privind analiza/sinteza datelor cu privire la activitatea de protectic a copilului desfasurata
de DGASPC Sector |

» Procedurd privind realizarea rapoartelor cu privire la activitatea de protectie a copilului desfasurata

de DGASPC Sector |

Procedura privind acordarea de servicii specializate copilului care este deja beneficiar al unei forme

de protectie speciala

Procedura privind acordarea serviciilor de consiliere psihologicé

Procedura privind desfisurarea activitdtilor de prevenire a consumului de droguri si a delincventei

juvenile

Procedura privind audierea copilului

Procedura privind instituirea masurii de plasament in familia extinsa

Procedura privind instituirea masurii de plasament intr-un centru rezidential specializat

Procedura privind instituirea méasurii de supraveghere specializatd

Instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit 0 masura de protectie speciala in (sistem

CopA
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rezindential) SR

Instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit plasamentul in regim de urgenta in SR
Intocmirea si revizuirea PIP (plan individualizat de protectie)

Reevaluarea cazului

Solutionarea unei cereri de reintegrare

Solutionarea unei cereri de plasament familial

Solutionarea unei cereri de instituire a tutelei

Stabilirea plasamentului la asistent maternal profesionist

Stabilirea plasamentului la un alt centru din cadrul DGASPC sector 1/ la un alt DGASPC sau la un
ONG

Inregistrarea tardiva a nasterii copilului

Intocmirea dosarului de stabilire a tipului si gradului de handicap si/sau orientare / reorientare
scolard a copilului

Obtinerea consimggmantului reprezentantului legal al copilului

Transcrierea actului de nagtere

Mentinerea legaturii cu familia

Intocmirea actului de identitate al copilului

Monitorizarea post-reintegrare a copilului

Rezolvarea cazurilor de absentd a copiilor din centru fara permisiune

Admiterea tanarului in apartamentul social

Reevaluarea cazului tdnarului protejat in apartamentul social

Educatia tanarului protejat in apartamentul social

Recreerea - socializarea tanarului protejat in apartamentul social

Deprinderile de viatd independentd ale tanarului protejat in apartamentul social

Asisten{a materiald §i financiard a tindrului protejat in apartamentul social

Contract de rezidentd pentru tinerii din apartamente

Program de acomodare

Procedura privind acordarea serviciilor pentru copilul abuzat

Procedura privind acordarea serviciilor pentru copilul neglijat

Procedura privind acordarea serviciilor pentru copilul care a fost separat de unul dintre paringi
datorita divortului/despartirii acestora
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» Acordarea serviciilor pentru beneficiarii care apeleaza linia telefonica 0800 800061 sau 0800 800
063

#  Procedura privind acordarea serviciilor pentru copilul exploatat

» Procedura privind evaluarea situaiei socio-economice a familiilor cu domiciliul in sector 1 ai céror

copii beneficiazi de masuri de protectie in alte sectoare §i judete

» Acordarea serviciilor pentru copilul abuzat /neglijat/exploatat care este beneficiar al masurii de

plasament in regim de urgenta pe calea ordonantei presedintiale

Procedura privind acordarea serviciilor pentru copilul neinsotit/traficat

Procedura privind inregistrarea in sistemul / baza de date CMTIS (Child Monitoring and Tracking

Information System)

# Luarea in evidenta a copilului cu dizabilita(i $i/ sau dificultati de invatare

# Evaluarea socio-psiho-sociala a copilului cu dizabilitii, la solicitarea parintelui sau a
reprezentantului legal si/ sau evaluarea socio-psiho-pedagogicd, pe ciclu scolar, a copilului cu
dizabilitayi, dificultagi de invatare si/ sau dificultati de adaptare scolara si orientarea scolara/

profesionald spre unitd{i de invafdmant special, integrat si/ sau incluziv.
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Procedura privind opunerea adresata C.P.C. (comisia pentru protectia copilului) de incadrare intr-o
categorie de persoane cu handicap care necesitd protectie speciala

Procedura privind reevaluare periodica

Procedura privind inchiderea cazului

Raport de evaluare complexa a copilului

Raport de reevaluare

Plan de recuperare a copilului cu dizabilitati

Fisa de expertiza si orientare gcolard si profesionala

Raport de evaluare in vederea orientdrii scolare i/ sau profesionale

Raport de evaluare a situatiei familiei si copilului

Contract cu beneficiarul/reprezentantul familiei

Figa privind traseul educational

Fisa psihologica

Cerere de incadrare a copilului intr-o categorie de persoane cu handicap

Rezolvarea cazurilor mamelor fird acte de identitate,dar identificate de politie cu domiciliu in
sector |

Rezolvarea cazurilor mamelor fird acte de identitate, dar identificate cu domiciliul in alte
sectoare/judete

Rezolvarea cazurilor mamelor care solicita masurd de protectie pentru copil

Rezolvarea cazurilor mamelor cu domiciliul in alte sectoare/judete care solicita masurd de protectie
pentru copil

Rezolvarea cazurilor mamelor identificate sau neidentificate de Politie, fugite din uni 1ati sanitare
Rezolvarea cazurilor mamelor cu domiciliul in alte sectoare/judete, fugite din unititile sanitare
Rezolvarea cazurilor mamelor cu domiciliul in alte sectoare/judete care solicita centru maternal
Rezolvarea cazurilor mamelor minore fira identitate

Rezolvarea cazurilor mamelor majore fard identitate

Consilierea psihologici

Acordarea ajutoarelor financiare/ materiale/ si inscrierea copiilor la Centre de Zi si Gridinite din
Comunitate.

Solutionarea cazurilor de violentd in familie

Admiterea cuplului mama - copil in Centru Maternal

Consilierea psihologici

Organizarea de seminarii, work- shop-uri, intilniri ale E.LL si de evenimente pentru socializarea
copilului din comunitate

Consilierea sociala a persoanelor care solicitd suport psiho-social

Educatia parentala

Lucru pe programe in parteneriat public privat

Procedura privind instrumentarea cazurilor de copii cu périntii plecati la munca in striinitate
Adresa planificare

Contract cu beneficiarul

Evaluare detaliata

Evaluare initiala

Figa monitorizare copil

Inchidere caz

Invitafie cu acte

Plan de servicii

VYVVVVVVVYVVVYY
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Plan individualizat de protectie

Raspuns prelungire

Proces verbal

Referat intermediar

Ancheta sociala

Invitatie

Referat de necesitate pentru procurarea de bunuri/prestarea de servicii pentru desfasurarea
activitatilor

Proces verbal de constatare a parasirii copilului

Cerere pentru acordare servicii sociale

Admiterea/gdzduirea cuplului mama-copil/gravidei in centrul maternal.

Intocmirea evaludrii detaliate pentru cuplul mama-copil/ gravida din Centrul Maternal
Intocmirea planului de servicii pentru cuplul mama-copil/gravida asistatd/gazduita in Centrul
maternal

Mentinerea stérii de sinatate a cuplului mama-copil/ gravidei din Centrul Maternal

Asigurarea alimentatiei corespunzitoare pentru cuplul mama-copil/ gravidei in Centrul Maternal
Acordarea serviciilor de interventie in situatie de criza pentru cuplul mama-copil/ gravida asistata
in Centrul Maternal

Intocmirea programului personalizat de interventie (PPI) pentru cuplul mama-copil/ gravida/ din
Centrul Maternal

Externarea cuplului mama-copil

Procedurai asistare

in centrul maternal

Raport de evaluare detaliata

Program personalizat de interventie (Model pentru utilizare in Centrul Maternal)

Admiterea copilului in centrele de recuperare i de zi pentru copilul cu dizabilitati

Procesul de evaluare a copilului cu dizabilitati

Elaborarea, aplicarea si reevaluarea Planului Personalizat de Interventie (PPI) in centrele de
recuperare §i de zi

Procedura intocmirii, implementérii $i monitorizdrii Planului de Servicii in centrele de recuperare si
de zi

Procedura privind derularea programului zilnic al copiilor care frecventeaza centrele de recuperare
si de zi

Procedura privind activititile recreative si de socializare a copiilor care frecventeazi centrele de
recuperare i de zi pentru copilul cu dizabilitati

Activitdfile educationale

Fisa de monitorizare a progresului

Activitafile de consiliere §i sprijin pentru parinti

Plan de consiliere

Figa de identificare a nevoilor familiei (la intrarea in program)

Fisa de identificare a nevoilor familiei (periodic)

Colaborarea activi cu familiile copiilor care frecventeazi centrele de recuperare si de zi

Raport de reuniune individuala de informare a parintilor la admiterea copilului in centru
Evaluarea satisfactiei beneficiarilor si solufionarea sesizarilor si reclamatiilor

Chestionar pentru parinti

Activitifile de abilitare/ reabilitare
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Activitatea de consiliere de grup a familiilor/apartinatorilor cu copii cu dizabilitati

Inregistrarea si Solutionarea sugestiilor si reclamatiilor

Protectia copilului impotriva abuzurilor

Relationare cu voluntari din comunitate si cu studenti/masteranzi

Organizarea de actiuni de informare a comunitatii prin mass-media, pliante, sesiuni de comunicari,
rapoarte, in ceea ce priveste serviciile sociale oferite, rolul centrelor in comunitate, accesarea si
modul lor de functionare

Sprijinirea de campanii de sensibilizare a comunitétii referitoare la prevenirea abandonului si
institutionalizarii copiilor cu dizabilitai

Procedura respectarii legislatiei in vigoare cu privire la Protectia copilului in relatia cu mass-media
si prevederilor SMO ( standardelor minime obligatorii) cu privire la confidentialitatea datelor
despre clienti.

Procedura pentru acordarea alocatiei de stat potrivit Legii nr. 61/1993, republicati

Procedurd pentru acordarea indemnizatiei de cregtere copil, a stimulentului de insertie, a sprijinului
lunar si a indemnizatiilor pentru cresterea copilului cu handicap, in baza OUG nr. 111/2010, cu
modificarile i completdrile ulterioare

Procedurd pentru acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei in baza legii 277/2010 modificarile
i completarile ulterioare

Proceduri privind angajarea asistentilor personali ai persoanei cu handicap

Procedurd privind monitorizarea activitd(ii asistentilor personali

Procedura privind eliberarea adeverintelor

Comunicarea dispozitiei cu privire la indemnizatie handicap

Comunicarea dispozitiei cu privire la facilitatile persoanei cu handicap

Comunicarea dispozitiei indemnizatiei echivalenta cu salariul asistentului personal

Dovada depunerii cererii

Cerere si Declaratie pe propria rispundere

Procedura privind solutionarea petitiilor, sesizarilor sau reclamatiilor

Proceduri privind elaborarea raportarilor solicitate de diverse institutii cu atributii de monitorizare
a activitayii in domeniul asistentei sociale

Acord pentru indemnizagia lunard/angajarea unui asistent personal

Optiune pentru acordarea indemnizatiei lunare / asistent personal/persoanei cu handicap grav sau
reprezentantului sdu legal

Prelungire Indemnizatie

Cerere pentru sistarea indemnizatiei lunare

Cerere pentru sistarea indemnizatiei lunare (sistare deces)

Adresa(Comunicare sistare)

Referat de ancheta sociala privind angajarea asistentului personal

Referat de anchetd socialid privind monitorizarea activitatii asistentului personal- chestionar de
evaluare a gradului de satisfacere a persoanei cu handicap grav privind activitatea asistentului
personal

Fisa de evaluare a activitdtii asistentului personal

Raport de activitate semestrial

Evaluarea/reevaiuarea persoanelor adulte cu handicap

Procedura privind evaluarea sociala

Evaluarea medicala

Evaluarea psihologica

CORARA
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Evaluarea vocationald sau a abilitatilor personale

Evaluarea abilitatilor si a nivelului de integrare sociala

Recomandarea incadrérii/mentinerii in grad de handicap

Intocmirea raportului de evaluare complexa pentru fiecare persoana evaluate

Procedura privind avizarea P.1.S (plan indiviual de servicii)

Recomandarea mésurilor de protectie a adultului cu handicap

Evaluarea indeplinirii conditiilor necesare pentru atestarea ca asistent personal profesionist
Elaborarea situatiilor/raportérilor solicitate de diverse institutii cu atributii de
coordonare/monitorizare a activitatii in domeniul asistentei sociale

Acte necesare pentru acordarea alocatiei de hrana pentru copiii cu HIV/SIDA

Acte necesare pentru obinerea drepturilor acordate in baza legii 448/2006. de cétre persoanele cu
handicap grav/ de citre persoanele cu handicap mediu §i de catre persoanele cu handicap accentuat
Cerere tip pentru acordarea drepturilor cuvenite copilului cu handicap

Acte necesare pentru obtinerea drepturilor acordate in baza legii 448/2006, de citre persoanele cu
handicap grav —nevazitori

Lista cuprinzind actele necesare institutionalizirii unei persoane cu handicap in Centrele de
ingrijire §i asistentd din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector |

Cerere tip pentru acordarea drepturilor cuvenite copilului cu handicap

Tabel nominal cu persoanele pentru care s-au eliberat legitimatii: Metrorex, RATB, sau cupoane
CF.R

Dispozitie de internare in Centrele de ingrijire si asistentd din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1

Grila de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaza in unitafi de asistenja medico-
sociale

Procedura privind acordarea indemnizatiei lunare i a bugetului personal complementar lunar
cuvenit adultului cu handicap grav/ handicap mediw/ sau handicap accentuat

Procedura privind acordarea alocatiei lunare de hrana cuvenita copiilor cu handicap de tip
HIV/SIDA

Procedura privind acordarea bugetului personal complementar §i a alocatiei de stat cuvenite
copiilor cu handicap grav, accentuat ori mediu, inclusiv copiilor cu handicap de tip HIV/SIDA
Procedura privind acordarea indemnizatiei de insotitor, cuvenita adultului cu handicap vizual grav
Eliberarea legitimatiilor prin care se asigura gratuitatea transportului urban

Eliberarea cupoanelor auto/ CFR prin care se asigura gratuitatea transportului interurban
Elaborarea situatiilor/raportarilor solicitate de diverse institutii cu atributii de
coordonare/monitorizare a activitatii in domeniul asistentei sociale

Procedura privind eliberarea rovinietelor

Adrese Oficiu Postal

Informarea beneficiarilor

Admiterea/intrarea beneficiarilor in centrele Rezidentiale

Evaluarea initiala/reevaluarea beneficiarilor

Planificarea serviciilor

Integrarea /reintegrarea sociald a beneficiarilor

lesirea din centrul Rezidential

Angajament de plata

Contract pentru acordarea de servicii sociale

Procedura privind informarea solicitantilor

Procedurd privind depunerea si verificarea documentelor pentru comisia de evaluare

D.6.A.5.P.C. SECTOR §

ISO 9001

Certificat TRTO C
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Procedurd privind pregitirea dosarelor pentru comisie

Procedura privind evaluarea/reevaluarea la domiciliu a solicitantilor nedeplasabili
Procedurd privind editarea certificatelor de incadrare intr-un grad de handicap
Procedura privind eliberarea certificatelor de incadrare in grad de handicap
Procedurd privind elaborarea raportérilor solicitate de diverse institutii cu atributii de monitorizare
a activitafii in domeniul asistentei sociale

Acte necesare Comisiei de evaluare complexa a persoanelor cu handicap adulti sector |
Aprobare evaluare dosar pentru certificat de incadrare intr-un grad de handicap
Documentar de expertiza medicala a persoanelor cu handicap care necesita protectie speciald
Certificat de incadrare in grad de handicap

Indemnizatie conform Legii 448/2006

Procedura privind informarea beneficiarilor

Procedura privind admiterea beneficiarilor

Procedura privind evaluarea beneficiarilor

Procedura privind planificarea serviciilor

Procedura privind iegirea din cadrul centrului de recuperare Neuromotorie Phoenix
Procedura privind recuperarea beneficiarilor

Procedura privind reclamatiile beneficiarilor

Procedura privind inregistrarea si arhivarea datelor

Chestionar pentru masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor

Evidenta beneficiari Centrul de Recuperare Neuromotorie ICAR

Fisa de evaluare initiala

Fisa serviciului fizio-terapie si recuperare medicala

Plan individualizat de servicii Schema de tratament fizio — kineto — terapie

Contract pentru acordarea de servicii sociale

Foaie de observatie clinicd medicala

Fisa de evaluare psihologica

Acordarea ajutorului de urgenta

Acordarea ajutorului de urgentii pentru plata chiriei .

Solutionarea raportarilor solicitate de diverse institutii cu atributii de monitorizare a activitatii din
domeniul asistentei sociale

YYVYVY
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» Solutionarea solicitdrilor de efectuare a anchetei sociale pentru persoanele care au domiciliul stabil
pe raza altor unitati administrativ teritoriale dar locuiesc pe raza Sectorului |

» Actele Necesare pentru intocmirea dosarului de Ajutor Urgenta — Cf. HCL 120/2004 cu
modificdrile si completarile ulterioare

» Declaratie ridicare ajutor de urgent

» Fisa privind ajutoarele cu caracter social

» Formular de ancheta sociala

> Cerere ajutor pentru plata chiriei HCL 120/2004

» Lisla acte ajutor de urgenta

» Prelungire termen solutionare

» Plan de interventie

» Cerere pentru acordare servicii sociale

» Cerere si declaratie pentru acordare prestatii financiare pentru persoane varstnice

> Acordarea ajutorului social conform Legii 416/2001 cu modificarile §i completarile ulterioare

> Procedura privind recuperea sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor social conform Legii

13
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416/2001 cu modificdrile §i completdrile ulterioare

Procedurd privind Acordarea ajutorului de inmorméntare conform Legii 416/2001 modificata prin
Legea 115/2006, H.G 1010/2006, HCL 127/2008

Procedurd privind acordarea ajutorului de incélzire (cu lemne, carbuni si combustibili petrolieri)
acordat conform ordonaniei de urgenta nr. 70/2011 cu modificrile si completarile ulterioare pentru
familiile si persoanele singure beneficiare de ajutor social stabilite in conditiile legii 416/2001 cu
modificarile §i completérile ulterioare.

Elaborarea raportérilor solicitate de diverse institutii cu atributii de monitorizare a activitatii din
domeniul asistentei sociale conform legii nr. 47/2006 privind sistemul de asistend sociald, legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat cu modificdrile §i completdrile ulterioare

Adeverinta — ca este in evidenta ca beneficiar al legii 416/2001

Acte necesare pentru intocmirea dosarului de ajutor social

Cerere i declaraie pe proprie raspundere pentru acordarea ajutorului social

Anchetd sociald pentru acordarea ajutorului social

Dispozitie de acordare/neacordare ajutor social

Fisd de calcul al ajutorului pentru incdlzirea locuintei, acordat in anul 2016

Chemare pentru instrumentarea dosarului de ajutor social

Raport statistic privind aplicarea legii 416/2001 privind venitul minim garantat, modificata §i
completata prin legea 115/2006

Angajament de plata — ajutor social necuvenit

Procedura privind acordarea de servicii sociale primare

Procedura privind organizarea de seminarii, work-shop-uri, intalniri si de evenimente pentru
colaborarea in actiuni de socializare, informarea i orientare sociala

Procedura privind solutionarea cererilor/ adreselor/ raportarilor solicitate de diverse institutii/
O.N.G - uri cu atributii de monitorizare a activitatii din domeniul asistentei sociale

Manualul de proceduri cu privire la informarea,admiterea, evaluarea beneficiarilor Complexului
Nazarcea(persoane cu handicap cu varsta peste 18 ani)

Procedura operationala privind anexele intocmite la bilany

Procedura operationald privind situatia statisticd a programului de investitii

Procedura operationala privind programul ATS si folosirea acestuia

Procedura operationald privind procedurile operationale din cadrul serviciului contabilitate
Procedura operationald privind plata prin ordin de plata

Procedura operationald privind plata facturilor

Procedura operationald privind plata si incasarea in numerar

Procedura operationala privind dispozitiile da plata prin casieria unitatii

Procedura operationala privind intocmirea statelor de platd, pentru: acordarea ajutorului de urgenta,
constand in tichete sociale; acordarea ajutorului social; acordarea ajutorului de urgenta

Cerere pentru ajutorul social conform Legii 416/2001 a venitului Minim Garantat

Cerere de ridicare a ajutorului de urgenta in numerar, conform art 28 din Legii 416/2001 a
venitului minim garantat

Cerere de plata a drepturilor banesti in contul.......

Cerere ajutor urgenta cf. H..C.L 120/2004

Cererea de scoatere a banilor din banca

Nota justificativa transport

Decont justificativ — asistent maternal

Procedura operajionala



CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S1 PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura si Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector | Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81: e-mail: comunicare@dgaspc-sectorul | .ro; registratura@dgaspe-sectorul | .ro

operator prelucrare date personale nr. 6306 ISO 9001

Cantificast 7870

Privind intocmirea statelor de plata pentru salarii
Control Documente si inregistrarilor

Denumire procedura

Elaborarea si Controlul documentelor

Controlul inregistrarilor

Resurse umane

Evaluarea furnizorilor si aprovizionarea produselor si serviciilor
Audit intern

Controlul produselor si serviciilor neconforme

Actiuni corective si preventive

Planificare

Comunicare interna si externa

Analiza efectuata de management

Tratarea reclamatiilor

Controlul Echipamentelor de masurare si monitorizare

Lista de difuzare/ retragere a documentelor

Managementul resurselor umane

Fisa postului

Contract individual de munca

Fisa de evaluare a personalului

Procedura pentru orice alte acte primite de la compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector |
care au legatura cu lucrari /dosare aflate in lucru in cadrul Directiei Juridice

VY VYVYVVYVYVYYVVYVVVVVYVYY VYV

» Acordarea vizei de legalitate

» Acordarea vizei de legalitate conventiilor de colaborare in care fi gureazi ca parte D.G.A.S.P.C.
Sector |

» Incadrarea salariatilor in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1

» Fisa de interviu - concurs

» Nota de lichidare

» Fisa de angajare

> Declaratie de confidentialitate

» Solicitare intocmire fisa post

» Acte aditionale

> Solutionarea cererilor pentru concediu de odihna, concediu fard plata, concediu pentru evenimente
deosebite si a altor tipuri de concedii acordate salariatilor din cadrul DGASPC Sectorul |

» Rechemare - concediu de odihna

# Modificarea organigramei, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale
DGASPC Sectorul |

» Solugionarea cererilor privind eliberarea adeverintelor solicitate de citre salariatii din cadrul
DGASPC Sectorul 1

» Procedura in cazul definitivarii pe post a angajatilor debutanti la implinirea termenului

» Procedura in cazul incetirii/ suspendarii

» Contractul individual de munca

» Evaluarea anuala a performantelor profesionale ale salariailor din cadrul DGASPC Sectorul |

» Decizii de numire a responsabililor cu diferite functii '

15
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* Modalititile de contestare a deciziei DGASPC sector 1 Bucuresti in situatia in care
persoana se considerd vatimati in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

In cazul in care o persoana considerd cd dreptul privind accesul la informatiile de interes
public a fost incilcat, acesta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducitorului autoritatii
sau institutiei publice careia i-a fost solicitati informatia.

Reclamatia administrativi se face in termen de 30 de zile de la luarea la cunostintd a refuzului
explicit sau tacit al angajatilor din cadrul DGASPC sector | de a raspunde in scris solicitarii de
informatii de interes public.

in situatia in care reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se transmite solicitantului
in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei administrative. Acest raspuns va contine
informatiile de interes public solicitate initial, cat si sanctiunile disciplinare aplicate in cazul
functionarului vinovat,

Solicitantul care, dupa primirea raspunsului la reclamatia administrativa, se consideri in
continuare lezat in drepturile sale, poate face plingere la sectia contencios administrativ a
tribunalului, in termen de 30 de zile.

Acest buletin informativ se reactualizeazi anual.

Sef servici

2

Nicoleta a Barbu

DIRECTOR GENERAL




