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02.05.2019

Buletin Informativ

”Accesul liber si neingradit al persoanei la orice informatii de interes public
constituie unul dintre principiile fundamentale ale relatiilor dintre persoane si
autoritatile publice, In conformitate cu Constitutia Romaniei si cu documentele
internationale ratificate de Parlamentul Romaniei.

Prin autoritate sau institutie publica se intelege orice autoritate ori institutie
publica ce utilizeazd sau administreaza resursele financiare publice, orice regie
autonoma, societate aflatd sub autoritatea sau, dupa caz, in coordonarea ori in
subordinea unei autoritati publice centrale sau locale si la care statul roman sau,
dupa caz, o unitate administrativ-teritoriala este actionar unic ori majoritar, precum
si orice operator sau operator regional.

Prin informatie de interes public se Intelege orice informatie care priveste
activitdtile sau rezulta din activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice,

indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.”
(Text adaptat din Art.1 si Art.2 din Legea 544/2001)

"  Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului.

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1 este
institutia publicd cu personalitate juridica infiintata in subordinea Consiliului Local
al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor
cu dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala, cu rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a
serviciilor sociale
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Organizarea si functionarea Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului, este reglementata de:
» Legea Nr.292/2011 Legea asistentei sociale;
» Hotararea Nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de
personal,
» Hotararea Nr.867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale;
» Legea Nr.52/2003 —Republicata- privind transparenta decizionala in dministratia
publica;
» Legea Nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
» Legea Nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;
> Legea Nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;
» Legea Nr.448/2006 -Republicata -privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;
» Legea Nr.17 /2000 -Republicata-privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
» Legea Nr.277/2010 Republicata-privind alocatia pentru sustinerea familiei;
» Legea Nr.61/1993 Republicata-privind alocatia de stat pentru copii;
> Legea Nr.272/2004 Republicata-privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;
> Legea Nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a

copiilor provenind din familii defavorizate;

» Hotararea Nr. 691/2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a modului
de crestere si Ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate si a
serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de
lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia
copilului si serviciile publice de asistenta socialad si a modelului standard al
documentelor elaborate de catre acestea;
» Hotararea Nr. 1103/2014 pentru aprobarea metodologiei privind realizarea
obligatiilor ce revin autoritatilor administratiei publice locale, institutiilor si
profesionistilor implicati in prevenirea si interventia in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de parasire sau parasifi in unitafi sanitare;
» Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
» Ordonanta de urgenta Nr. 111/2010 din 8 decembrie 2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor;
» Legea Nr. 188/1999 Republicata privind Statutul functionarilor publici;
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» Legea Nr. 7 /2004 Republicata privind Codul de conduita a functionarilor publici;

» Legea-cadru Nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din
fonduri publice.

» Legea Nr.53/24.01.2003 Codul muncii cu completarile si modificarile ulterioare;
si modificarile ulterioare;

» Hotararea Nr.1425/11.10.2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr.319/2006 cu
completdrile si modificarile ulterioare;

> Legea nr. 307/2006 — privind Apararea impotriva incendiilor — cu completarile si
modificarile ulterioare.

» Ordinului Ministrului de Interne nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor
generale de aparare impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 481/2004 privind Protectia civila cu modificarile si completarile
ulterioare.

. Structura organizatoricd

Regulament de organizare si functionare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 1:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=130&keyn=40

Organigrama aprobata conform legii:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=173&keyn=3

"  Numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a
institutiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice:

Director General : Danut Ioan Fleaca
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Telefon: 021.222.53.46, e-mail: director-general@dgaspc-sectorull.ro

Director General Adjunct Protectia Copilului: Mariana Tatan
Telefon: 021.222.99.15, e-mail: protectia-copilului@dgaspc-sectorull.ro

Director General Adjunct Persoana si Familie: Nicoleta Mioara Voicu
Telefon: 021.223.15.11, e-mail: voicunclt@yahoo.com

Director General Adjunct Protectie Sociala: Lucian Florin Popa
Telefon:021.223.41.98, e-mail:preveniremarginalizare@dgaspc-sectorull.ro

Director General Adjunct Economic: Petre Marius
Telefon: 021.223.41.90 int.161, e-mail: economic@dgaspc-sectorull.ro

Director Administrativ: Vasile Motoc
Telefon: 021.222.06.76 int.237, e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro

Functionari responsabili cu difuzarea informatiilor publice:

Nicoleta Adriana Barbu -Tel:021.222.42.75, registratura@dgaspc-sectorull.ro.
Gabriela De-Santha - Tel.021.222.99.81 comunicare@dgaspc-sectorull.ro
Adriana Vocheci — Tel.021.222.99.81 comunicare@dgaspc-sectorull.ro

= Coordonatele de contact:

Denumire:Directia Generali de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1
Sediul: B-dul Maresal Averescu nr.17, sector 1, Bucuresti.

Telefoane :021.223.41.90 sau 021.223.41.97 Centrala institutiei,

Tel./Fax:  021.222.42.75 Registratura, Relatii cu Publicul- Secretariat ;

Tel./Fax: 021.222.99.81 Registratura, Relatii cu Publicul- Relatii cu Publicul.
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Adrese de e-mail:
comunicare@dgaspc-sectorull.ro;
registratura@dgaspc-sectorull.ro;
director-general@dgaspc-sectorull.ro;
protectia-copilului@dgaspc-sectorull.ro;

Adresa web: www.dgaspc-sectorull.ro

* Programul de functionare al institutiei :

Luni, Marti, Miercuri, Joi : 8.00- 16.30
Vineri: 8.00- 14.00

Program de lucru cu publicul la compartimentele de specialitate din aparatul
propriu:

Serviciul Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap si Monitorizare
Luni, Marti, Joi : 8.30- 14.00

Serviciul Prestatii Persoane cu Handicap
Luni, Marti, Joi : 8.30- 14.00

Serviciul Familial Persoane cu Handicap Grav
Luni, Marti,Joi : 8.30 —14:00

Serviciul Rezidential Adulti
Marti, Joi : 8.30 — 14:00

Biroul Evaluare Complexa
Luni, Marti,Joi : 8.30 —14:00
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Serviciul Familial, Adoptii si Post Adoptii
Marti, Joi : 10.00 —13:00

Serviciul Rezidential
Marti, Joi : 10.00 — 13:00

Serviciul Asistenti Maternali Profesionoisti
Marti, Joi: 10.00 — 13:00

Serviciul Violenta Asupra Copilului
Marti, Joi : 10.00 — 13:00

Serviciul Prevenirea Separarii Copilului de Familie
Marti, Joi: 10.00 —13:00

Biroul Prevenire si Interventie in Situatia Pardsirii Copilului in Maternitati
Marti, Joi : 10.00 — 13:00

Serviciul Secretariat Comisii
Marti : 10.00 —13:00
Joi : 8.30 — 13:00

Biroul Protectie Copil Delicvent
Marti, Joi : 10.00 — 13:00

Serviciul Prevenire
Luni, Marti, Miercuri,Joi : 9.00- 12.30

Biroul Relatii Interetnice
Luni, Marti, Miercuri,Joi : 9.00- 12.30
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Biroul Alocatii
Luni, Marti, Miercuri,Joi : 8.00- 16.00
Vineri: 8.00-13.00

Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul:
Luni, Miercuri, Joi, Vineri intre orele 8:00 — 16:30
Marti intre orele 8:00 — 18:00

= Program de audiente :

Inscrierile in audiente se fac, de luni pana vineri, in timpul programului de lucru
la numarul de telefon/ fax: 021.222.99.81 sau 021.222.42.75 Serviciul Registratura,
Relatii cu Publicul.

Audientele se desfasoara la sediul institutiei din str. Bulevardul Maresal Averescu
nr.17, Sector 1, Bucuresti, in functie de solicitare, de catre:

Director General —Danut Ioan Fleaca

Director General Adjunct Protectia Copilului: Mariana Tatan

Director General Adjunct Persoana si Familie: Nicoleta Mioara Voicu

Director General Adjunct Protectia Sociala : Florin Lucian Popa

Director Administrativ: Vasile Motoc

= Surse financiare, bugetul si bilantul contabil

Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Directia Generala de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1 in indeplinirea atributiilor ce i
revin se finanteaza de la bugetul local.

Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1 poate folosi,
pentru desfasurarea si largirea activitatii sale, mijloace materiale si banesti primite
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de la persoane juridice si fizice, din tarda sau strainatate, sub forma de donatii si

sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale.

» Bugetul pe anul 2019 a fost aprobat prin Hotardrea Consiliului Local al
Sectorului 1 Nr.116 din 22.04.2019 privind aprobarea bugetului general
centralizat al unitatii administrativ —teritoriale Sector 1 al Municipiului Bucuresti.

» Bilantul Contabil se realizeaza trimestrial, ultimul fiind predat la 31.12.2018 si
poate fi consultat la urmatoarea adresa web:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=129&keyn=45

=  Programele si strategiile proprii

Strategia Directiel Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului aprobata
prin Hotararea Consiliului local Sector 1 nr. 86/29.05.2014 poate fi cititd la
urmatoarea adresa web:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=12;

Informatiile legate de programele desfasurate de Directia Generala de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului pot fi  accesate la urmatoarea adresa web:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=142&keyn=13.

= Lista cuprinzand documentele de interes public:
(lista cuprizind categoriile de documente produse si/ sau gestionate, potrivit legii)

» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Directiei
Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1;

» coordonatele de contact ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului Sector 1: adresa, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa

paginii web;

organigrama institutiei si regulamentul de organizare si functionare;

programul de functionare al serviciilor;

» bugetul si bilantul contabil,

\ 2%

Ay
cenT"lm‘)k
N

Sistem de management
certificat
150 9001


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro;%20registratura@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro;%20registratura@dgaspc-sectorul1.ro
http://www.primariasector1.ro/download/hotarari-consiliu-2018/37.2018.pdf
http://www.primariasector1.ro/download/hotarari-consiliu-2018/37.2018.pdf
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=129&keyn=45
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=12
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/pagina.aspx?pid=142&keyn=13

romania2019.eu

resadinfia Remanisl la Consiliul Uniunii F

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

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

agenda telefonicd a institutiei cu numele si prenumele persoanelor din
conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 1 si coordonatele de contact ale sefilor de
Servicit;

transparenta decizionald a Serviciului Achizitii Publice. Contracte de achizitie
publica, dupa incheierea procedurii de achizitie, cu respectarea dispozitiilor in
vigoare privind accesul la informatiile de interes public;

transparenta decizionald a serviciului Contencios, Resurse Umane;

informatiile privind organizarea concursurilor de selectic a candidatilor in
vederea angajarii si conditiile necesare;

programele si strategiile proprii;

modalitdtii de contestare a deciziei autoritdtii sau institutieir publice in situatia
in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

Lista documentelor gestionate si/ sau produse in cadrul DGASPC
Sector 1 Bucuresti.

Serviciu Juridic, Contencios, Resurse Umane:

VVVVVYYVYYVYY

A\

organigrama D.G.A.S.P.C. Sector 1;

stat de functii;

regulament de organizare si functionare;

regulament intern;

decizii de numire a responsabililor cu diferite functii;

fisa postului;

contract individual de munca;

fisa de evaluare a personalului;

anunturi privind concursuri organizate de D.G.A.S.P.C Sector 1 pentru
ocuparea posturilor de functionari publici scoase la concurs;
declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici si ale personalului
de conducere din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1;
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» nota de lichidare;

» informare privind modificarea -Contractului individual de munca- prin
acordul partilor;

» acte aditionale;

» solutionarea cererilor pentru concedii de odihna, concedii fara plata,
concedii pentru evenimente deosebite si a altor tipuri de concedii acordate
salariatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sectorul 1;

» rechemare din concediul de odihna;

» Solutionarea cererilor privind eliberarea adeverintelor solicitate de catre
salariati;

» adeverinta pensionare/vechime;

» evaluarea anuala a performantelor profesionale ale salariatilor D.G.A.S.P.C.
Sector 1;

» intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ce apartin functionarilor
publici ce-si desfasoara activitatea la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 1;

Serviciul Achizitii Publice, Avizare Contracte

» redactarea contractelor si a actelor aditionale, dupa caz, in urma finalizarii
procedurilor de achizitie publica;

» intocmirea angajamentelor legale si bugetare, propunerilor de angajare a
unei cheltuieli si a ordonantarilor de plata;

> intocmire documente constatatoare la finalizarea contractului;

» elaborarea strategiei anuale si a programului anual al achizitiilor publice;

» intocmire fisa de date a achizitiei, strategie de contractare, formulare;

Directia Economica ,Contabilitate, Buget

» situatii financiare,periodice, trimestriale si anuale;

» cont executie bugetara;

» Dilant;

» cont de rezultat patrimonial;
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VVVYYYVYYYYVY

situatii fluxuri trezorerie;

situatia activelor si datoriilor;

active fixe corporale;

active fixe necorporale;

situatia modificarilor in structura activelor;

situatia stocurilor;

monitorizarea cheltuielilor de personal;

buget de venituri si cheltuieli ale institutiei;

amortizarea anuald a imobilizarilor corporale si necorporale;

Serviciul Familial Adoptii si Post Adoptii

11

>
>
>
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cerere atestare persoana/familie apta sa adopte;

dosar deschidere procedura de adoptie copil;

Monitorizarea evolutiei copilului pe perioada incredintarii in vederea
adoptiet,

Monitorizarea evolutiei postadoptie a copilului dupad ramanerea definitiva si
irevocabila a sentintei civile de incuviintare a adoptiei;

rapoarte de consiliere realizate pentru copii cu varsta pestre 10 ani in cazul
adoptiei;

solicitare continuare proces de potrivire copii adoptabili, adresata de
familii/persoane, atestate de o0 alta Directie Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului,

informare persoane/familii care isi manifesta intentia de a adopta;

ancheta sociala;

atestat si dispozitie;

cerere de evaluare n vederea eliberarii atestatului de familie/persoana apta
sa adopte;

fisa de evaluare initiald;

fisa de evaluare psihologica a persoanei/familiei potential adoptatoare;

fisa de observatie pe parcursul pregatiri;

raport de informare prealabil;
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raport de evaluare a capacitatii de a adopta a persoanei/familiei potential
adoptatoare;

raport final referitor la evolutia relatiilor dintre copil si familia/ persoana
adoptatoare;

raport post-adoptie pentru copil;

raport privind acomodarea copilului;

raport bilunar de incredintare in vederea adoptiei;

solutionarea unei cereri privind instituirea masurii de protectie speciala-
plasament la o familie/persoana;

Monitorizarea aplicarii masurii de protectie speciala — plasament;
solutionarea cererii privind instituirea tutelei la o familie/persoana pentru
copilul lipsit definitiv de ocrotire parinteasca;

solutionarea cererii privind reintegrarea copilului aflat in plasament familial
in familia naturala;

solutionarea cererii privind incetarea plasamentului la o familie/persoana;
raport de vizita;

contract cu beneficiarul/reprezentantul familiei;

raport de consiliere pentru reintegrare;

raport de monitorizare.

Serviciul Asistenti Maternali Profesionisti

[EEN
N

YVVVVYVYVVYVYY

cerere de inscriere la cursul de AMP;

raport de ancheta sociala solicitant;

raport de vizita solicitant;

cerere de evaluare in vederea eliberarii atestatului de AMP;
declaratie ca solicitantul nu are copii abandonati;

diploma absolvire curs AMP;

raport final de pregatire;

raport de evaluare initiala a solicitantului;

raport de evaluare finala;

cerere pentru eliberarea atestatului de AMP;
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cerere de evaluare in vederea reinnoirii atestatului de AMP;
cerere reinnoire atestat AMP;

cerere de evaluare in vederea modificarii atestatului de AMP;
cerere pentru modificare atestat AMP;

cerere retragere de atestat;

declaratie de confidentialitate;

raport de monitorizare a activitatii de AMP;

raport de evaluare psihologica AMP;

raport privind evaluarea anuald a activitatiit AMP,

raport privind reinnoirea /modificarea atestatului AMP;
raport privind acitivtatea AMP in vederea retragerii de atestat;
fisa postului;

decont justificativ hrana, imbracaminte, incaltaminte etc;
decont justificativ gaze si intretinere;

raport de potrivire copil — AMP;

declaratie AMP de acord cu plasamentul copilului;

raport de instalare;

conventie de plasament;

contract de acordare de servicii sociale prevazute in planul individualizat de
protectie;

fisa de evaluare a nevoilor copilului;

cerere de mentinere a masurii de protectie a copilului la AMP;
cerere solicitare vizita copil,

fisa de evidenta a vizitelor;

planul individualizat de protectie;

Mminuta;

planul de interventie specifica pentru reintegrarea copilului;
raport privind implementarea planului de interventie specifica pentru
reintegrarea copilului in familie;

raport psihosocial privind situatia copilului plasat la AMP;
raport de vizita - monitorizare post plasament a copilului;
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ancheta sociala privind situatia familiei copilului;

raport de intalnire parinti/rude — copil;

rapoarte de consiliere copil — parinti/rude;

rapoarte de intrevedere (AMP, copil, parinti/rude etc);

rapoarte de intrevedere/evaluare psihologica copil;

nota telefonica;

proces verbal predare — primire;

raport de monitorizare pentru Agentia de Plati si Inspectie sociala;

raport de vizita post reintegrare a copilului in familie;

raport privind situatia psihosociala a copilului in vederea deschiderii
procedurii de adoptie interna;

raport intrevedere/consiliere copil/parinti in vederea deschiderii procedurii
de adoptie interna;

raport privind situatia psihosocialda a copilului in vederea schimbarii
reprezentantului legal al copilului;

raport privind situatia psihosociala a copilului in vederea solicitarii acordului
reprezentatului legal (proceduri medicale, evaluari, deplasari etc.);

cerere privind plasamentul copilului aflat la AMP la o familie/persoana,
raport de evaluare psihologicd persoand/membrii familiei care solicita
plasamentul unui copil aflat la AMP;

ancheta sociala la domiciliul persoanei /familiei care solicita plasamentul
unui copil aflat la AMP;

raport psihosocial privind situatia copilului in vederea plasarii la o
persoanad/familiei,;

adrese politie in vederea sesizarii parasirii domiciliului unui copil aflat in
plasament la AMP;

cerere prelungire a masurii de protectie;

raport privind situatia psithosociala a tanarului in vederea mentinerii masurii
de protectie la AMP;

cerere de incetare a masurii de protectie;

raport privind situatia psihosociala a tandrului in vederea incetarii masurii de
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protectie la AMP;
» solicitare catre Serviciul Violentd asupra Copilului in vederea instrumentarii
sesizarilor de abuz/neglijare asupra copilului aflat la AMP;

Serviciul Secretariat Comisii

> instituirea, respectarea si garantarea masurilor de protectiei speciale cu
caracter temporar a copilului aflat in dificultate;
certificat de incadrare a copilului intr-un grad de handicap;
proces verbal de améanare;
fnaintare comunicare hotarare;
documente privind reevaluarea periodica a masurii de protectie speciala;
documente privind revocarea sau inlocuirea masurii de protectie deja
stabilite;
eliberarea atestatului de asistent maternal profesionist;
solicitarea/eliberarea avizului CPC (comisia pentru protectia copilului);
certificatul de incadrare in grad de handicap adult;
deciziile de internare in centre de Ingrijire si asistenta de pe raza sectorului
1;
deciziile de internare in centre de recuperare si reabilitare neuromotorie;

VVVYVY VY

YV VYV

deciziile de includere in centre sociovocationale;

proiectele ordinilor de zi, a sedintelor comisiilor pentru Protectia Copilului
respectiv Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap

» procese verbale a sedintelor.

V V VYV

Serviciul Monitorizare Analiza Statistica, Indicatori de Asistenta

Sociala si Incluziune Sociala
» raportari lunare/trimestriale catre Autoritatea Nationala pentru Protectia
Drepturilor Copilului si Adoptie: fisa lunara/trimestriala de monitorizare a
activitatii de protectie a copilului desfasurata de D.G.A.S.P.C. Sector 1,
» raportari semestriale catre Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor
Copilului si Adoptie — copii din parinti necunoscuti;
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» raportari lunare catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor
Copilului si Adoptie: situatia copiilor fugiti in luna anterioara;

» raportari trimestriale catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor
Copilului si Adoptie: situatia copiilor nepusi in legalitate;

» raportari periodice catre Directia de Asistenta Sociala a Municipiului
Bucuresti: fisa trimestrialda de monitorizare a activitatii de protectie a
copilului desfasurata de D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» raportari periodice catre Directia Regionala de Statistica a Municipiului
Bucuresti: chestionar statistic SAN;

» raportari periodice catre Directia Regionala de Statistica a Municipiului
Bucuresti: cercetare statistica invatamantul anteprescolar — educatie formala;

» raportari lunare catre Agentia de Plati si Inspectie Sociala a Municipiului
Bucuresti privind copiii care beneficiaza de masura de protectie la
familii/persoane domiciliate in sectorul 1, la asistenti maternali profesionisti
angajati ai D.G.A.S.P.C. Sector 1 si ai O.N.G- urilor precum si copiii aflati
in centrele de plasament ale Organismelor private autorizate s desfasoare
activitati de protectie a copilului pe raza teritoriala sectorului 1;

» raportari lunare catre Agentia de Plati si Inspectie Sociala, Giurgiu, Ilfov,
Ialomita privind copii care beneficiaza de masura de protectie la asistentii
maternali profesionisti angajati ai D.G.A.S.P.C. Sector 1 domiciliati in Jud.
Dambovita, Giurgiu, llfov, lalomita;

» raportari trimestriale catre Agentia Nationald pentru Egalitate de sanse intre
femei si barbati: fisa trimestriala monitorizare violenta in familie;

» raportari statistice periodice la solicitarea Agentiei de Plati si Inspectie
Sociala a Municipiului Bucuresti;

» raportari lunare catre Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului
Bucuresti cu privire la, beneficiarii prevederilor Legii 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului, beneficiarii prevederilor Legii
17/2000 privind asistenta persoanelor varstnice, beneficiarii prevederilor
Legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;
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» raportari lunare catre Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti — evidenta
persoanelor cu dizabilitati;

» raportari lunare catre Serviciul Public Comunitar Regim Permise de
Conducere si Inmatricularea Vehiculelor — evidenta persoanelor cu
dizabilitati;

» raportari lunare catre Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Bucuresti — evidenta persoanelor cu dizabilitati;

» raportari lunare/trimestriale catre Ministerul Muncii si Justitiei Sociale -
Directia Protectia Persoanelor cu Dizabilitati— evidenta persoanelor cu
dizabilitati;

» raportari lunare catre Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti
— lista persoanelor adulte cu dizabilitati,

» raportari lunare catre Administratia Nationald a Penitenciarelor — evidenta
persoanelor cu dizabilitati;

> raportari diverse la solicitarea institutiilor/persoanelor fizice.

Biroul Protectie Copil Delicvent

raport de ancheta sociala;

cerere pentru solutionarea serviciilor de consiliere;
protocol de sedinta;

raport de monitorizare;

contract de consiliere;

raport final de evaluare psiho-comportamentala;
nota informativa a sedintei;

raport de clasare;

raport de audiere;

adeverinta justificativa pentru audiere;

plan individual de protectie;

raport cu privire la criteriile de indivizare amdsuri de protectie;
raport de evaluare initiala;

adresa catre gcoli pentru programul de prevenire;

VVVVVYVYVYVVVYYYVYYVYY
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nota telefonica pentru centrele de plasament;
anexa/tabel cu programul intalnirilor cu clasele de elevi;
conventii de colaborare cu scoala;

raport final de activitate.

Rezidential Copii

>

>

VVVYVYVVYVYYVY VYV VY YVVVVYVYVYY
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instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit o masura de
protectie speciala in (sistem 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);

documente privind 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 D.G.A.S.P.C. Sector 1/ la
un alt D.G.A.S.P.C. sau laun O.N.G.;

inregistrarea tardiva a nasterii copilului,

intocmirea dosarului de stabilire a tipului si gradului de handicap si/sau
orientare / reorientare scolara a copilului;

intocmirea actului de identitate al copilului;

monitorizare post-reintegrare a copilului;

rezolvarea cazurilor de absenta a copiilor din centru fara permisiune;
admiterea tanarului in apartamentul social;

asistentd materiala si financiard a tanarului protejat in apartamentul social;
contract de rezidenta pentru tinerii din apartamente;

obtinerea acordului reprezentantului legal pentru filmarea / fotografierea
copilului in scopul participari la tabere si excursii;

intocmirea documentului pentru consult medical de specialitate si obtinerea
acordului reprezentantului legal.
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Serviciul Violenta asupra copilului
fisa pentru semnalarea obligatorie a cazurilor de abuz/neglijare a copilului;
fisd de evaluare initiala;

raport evaluare initiald;

protocol de interviu;

minuta;

raport evaluare detaliata;

plan de reabilitare;

raspunsuri petitii;

Note inaintare dosar copil;

contract servicii.

VVYVYVVYVVYVYVYVYYVYYVYY

Serviciul Prevenirea Separarii Copilului de Familie/ Prevenire si Interventie in
Situatia Parasirii Copilului in Maternitaiti

raport ancheta sociala;

raport consiliere;

plan de servicii;

dispozitii de acordare servicii/ prestatii;

dispozitii de admitere in centru maternal;

raspunsuri catre beneficiari;

adresa planificare;

contract cu beneficiarul;

raport de evaluare initiala;

raport de evaluare detaliata;

fisa identificare riscuri;

inchidere caz;

invitatie cu acte;

plan individualizat de protectie;

raspuns prelungire termen-cerere;

referat de necisitate pentru procurarea de bunuri/ prestarea de servicii pentru

VVVVVVVVVVYVYVYVYVYYVYYVYYY

[EEN
O

ok
CGHT"INI;!
N

Sistem de management
certificat

150 9001


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro;%20registratura@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro;%20registratura@dgaspc-sectorul1.ro

e
CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCUREST] romaniaz2012.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

YV V VYV

VYV VY

desfasurarea activitatilor;

proces verbal de constatare a parasirii copilului,

cerere pentru acordare servicii sociale;

cerere de Inscriere la cresa;

notd de informare cu privire la activitatile remunerate din domeniul cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling, in care sunt implicati copii;
notificare parintii/ parinte care pleaca s lucreze 1n strainatate;

cerere tichet de gradinita;

Biroul Evaluarea Complexa (a copilului)

>
>

VYV VY

YV V VYV

cerere solicitare grad de handicap;

contract cu familia copilului cu dizabilitati si/sau cerinte educationale
speciale;

plan de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilitati;

plan de abilitare-reabilitare si de tranzitie a copilului cu dizabilitati la viata
de adult;

plan de abilitare-reabilitare si de paliatie a copilului cu dizabilitati;

raport de monitorizare;

raport evaluare complexa a copilului cu dizabilitatii;

raport de evaluare a situatiei familiei si a copilului;

Serviciul Interventie in Regim de Urgentd

>
>
>
>

dispozitii de plasament in regim de urgenta;
adresa de raspuns;

adresa de Tnaintare/ remitere caz,

referat propunere gazduire in CSS Odai;

» fisa evaluare initiala a situatiilor de abuz/ neglijare a copilului;

Biroul Alocatii
» cerere tip alocatie de stat, prevazutd de normele metodologice;

20
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declaratia titularului cu privire la respectarea prevederilor Regulamentului
(UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
declaratia fiecarui parinte, completata in situatiile in care copilul este nascut
in strdindtate si/sau pdrintii lucreaza in afara Romanier;

cerere tip alocatie pentru sustinerea familiei, prevdzuta de normele
metodologice;

formular tip de ancheta sociala, prevazut de normele metodologice;

formular tip pentru anuntarea unei modificari;

formular chemare cu acte;

declaratia beneficiarului ;

formular de comunicare dispozitie stabilire;

formular de comunicare dispozitie respingere/incetare;

formular de comunicare dispozitie modificare;

formular reinnoire acte;

fisa de dosar;

cerere tip indemnizatie crestere copil/stimulent de insertie/sprijin lunar;
cererea tip pentru indemnizatia primita pe perioada suprapunerii nasterilor;
declaratia parintelui care depune dosarul de indemnizatie;

declaratia celuilalt parinte;

cerere de reinnoire a certificatul de handicap, in vederea prelungirii
dreptului;

adeverinta tip, prevazuta de normele metodologice;

cerere si declaratie pe propria raspundere depusd in vederea efectuarii
anchetei sociale, dupa caz;

declaratia persoanei care depune dosarul de stimulent de insertie;

declaratia celuilalt parinte la depunerea dosarului de stimulent de insertie;
borderouri centralizatoare, anexe la normele metodologice, pentru fiecare tip
de beneficiu.
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI romaniaZ01?.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

Serviciul Prestatii Persoane Cu Handicap
» dispozitii de acordare, mentinere, incetare, suspendare, revocare drepturi
financiare acordate conform Legii Nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata, cu modificarile
st completdrile ulterioare;
» note de inaintare a dispozitiilor;
» adeverinte privind acordarea/ neacordarea drepturilor persoanelor cu
handicap conform Legii Nr. 448/2006 privind .......
instiintari privind expirarea actului de identitate al persoanelor cu handicap -
se face lunar;
note Tnaintare transfer dosar;

Y

raspunsuri petenti;
solicitdri negatii alte institutit;

VV VYV

nota inaintare conventii cu diferiti parteneri (firme de transport auto/ C.F.R /
pentru acordare roviniete);

Nota Tnaintare petenti privind acordarea cardului european;

legitimatii pentru transport urban gratuit, cu mijloacele de transport in
comun de suprafata,

VYV VY

> legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;
> legitimatie transport interurban.

Serviciul Evaluarea Complexd a Persoanei Adulte cu Handicap §i

Monitorizare

cerere incadrare/reincadrare intr-un grad si tip de handicap;
evaluare medicala;

evaluare psihologica;

ancheta sociala;

raport de evaluare complexa;

plan individual de servicii;

program individual de reabilitare si integrare sociala;

VVVYVVYVYYVYYVY
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

» dispozitie Director General prin care persoane incadrate intr-un grad si tip
de handicap pot fi convocate de catre S.E.C.P.A.H.M. a se prezenta la

reevaluare;

» ancheta monitorizare a persoanelor adulte cu handicap permanent(accentuat,
mediu);

» ancheta sociala- atestare ca asistent personal profesionist in raportul de
evaluare 1n vederea atestari ca asistent personal profesionist;

» evaluare psihologica asistent profesionist;

» cerere pentru angajare ca asistent personal profesionist;

» cerere din partea persoanclor cu handicap pentru a fi ingrijit;

» scrisoare medicala.

Serviciului Rezidential Adulti
» proces verbal de asumare a responsabilitatii cheltuielilor de inmormantare
in caz de deces;
angajament de plata;
contract pentru acordarea de servicii;
registru reclamatii si sesizari,
registru de evidenta privind informarea beneficiarilor/reprezentantilor legali
sau conventionali;
plan individual de interventie;

YV VYV V

fisa de evaluare/reevaluare;

fisa de evaluare initiala;

registru intrari/iesirt,

notificare aducere la cunostinta debit si masura ce urmeaza a fi luata in
acest sens, in cazul neachitarii;

foaie de iesire;

fisa socio-medicala (geriatrica).

VVVYY

Y VYV

Serviciul Familial Persoane cu Handicap Grav
» dispozitii de acordare, mentinere, incetare, suspendare, revocare drepturi
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

financiare acordate conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

» note de Tnaintare a dispozitiilor;

» adeverinte privind acordarea/ neacordarea drepturilor persoanelor cu
handicap conform Legii Nr. 448/2006;

> 1ingtiintari privind expirarea actului de identitate al persoanelor cu handicap;

» note Tnaintare transfer dosar;

» raspunsuri petenti;

» negatii solicitate de alte institutii,

» nota Tnaintare conventii cu diferiti parteneri (firme de transport auto/ C.F.R /
pentru acordare roviniete);

» Nota inaintare petenti privind acordarea cardului european.

Serviciul Prevenire
» cerere tip ajutor de urgentd comuna cu BRI din proceduri;
» instiintari/ comunicari din proceduri;
» formular plan de interventie din proceduri;
» formular ancheta sociala ;
» raport de consiliere sociala
> procese verbale din proceduri;
» formular prelungire din proceduri;
» delegatie din proceduri;
» cerere tip ajutor de urgenta pentru plata chiriei din proceduri;
> cerere tip completare documnete ajutor pentru plata chiriei;
> cerere tip pentru acordarea sumei de 1.500 lei pentru 50 de ani de casatorie;
» Cerere tip pentru acordarea sumei de 1.000 lei la implinirea varstei de 100 de
ani,
» ingtiintari/ comunicari din proceduri;
» formular declaratie pe propria raspundere din proceduri;
» model chitanta din proceduri;
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

» lista acte din proceduri;

» cerere de acordare a ajutorului social si declaratie pe propria raspundere
conform Anexei nr. 1 din Normele metodologice de aplicare a Legii
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

> cerere tip completare documente ajutor social;

» formular ancheta sociala conform Anexei nr. 2 din Normele metodologice de
aplicare a Legii 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

> fisa de calcul conform Anexei nr. 3 din Normele metodologice de aplicare a
Legii 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

» dispozitia Primarului Sectorului 1;

» raportul de ancheta sociala este instrumentul de lucru al serviciului ce
surprinde aspectele legate de situatia socio— economica a familiei sau
persoanei singure;

> fisa beneficiar este un instrument de lucru folosit pentru identificarea
vederea prevenirii marginalizarii sociale si cresterii gradului de autonomie a
persoanei singure/familiei aflata in situatie de risc de marginalizare sociala;

»adeverinta tip;

> lista cu beneficiarii de ajutor social;

> situatie centralizatoare ;

»formular raportare din lege;

> referatul de recuperare este un instrument de lucru al serviciului. Acesta este
intocmit de catre resposabilul de caz din cadrul Serviciului Prevenire in
vederea recuperarii sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor social.

» cerere tip pentru recalcularea/reinnoirea chiriei;

> cerere tip pentru stabilirea chirier;

> instiintari/ comunicari;

» fise de calcul;

» borderouri;

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

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

Biroul relatii interetnice si compartimentul protectie sociali

consumatori vulnerabili

cerere tip;

instiintari/ comunicari;

raport de consiliere;

formular plan de interventie;

procese verbale de predare primire;

formular prelungire termen conform art.9 din O.G. Nr.27/2002;

formular declaratie pe propria raspundere- beneficiar;

cerere-declaratie pe propria raspundere conform Anexei nr. 1 din Normele

metodologice de aplicare a Legii 416/2001 cu modificarile si completarile

ulterioare;

» formular ancheta sociala conform Anexei nr. 2 din Normele metodologice
de aplicare a Legii 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

» dispozitia Primarului Sectorului 1 de acordare / respingere/ modificare/
incetare emise in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» fisd beneficiar, instrument de lucru folosit pentru identificarea situatiei de

I ERIE

YVVYVYVYVYVYY

prevenirii marginalizarii sociale si cresterii gradului de autonomie a
persoanei singure/ familiei aflatd in situatie de risc de marginalizare sociala;
adeverinta;

situatie centralizatoare;

formular raportare din lege;

referatul de recuperare, instrument de lucru al birou. Acesta este intocmit
in vederea recuperarii sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor pentru
incalzirea locuuintei;

» borderouri;

» raspunsuri petenti.

YV VYV

Centrul de Evaluare Vocationali Si Integrare In Munci
» contract pentru acordare servicii;
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CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI romaniaz012.eu
DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

act aditional contract;

fisa de evaluare initiala;

fisa de activitati cu beneficiarii;
chestionar de satisfactie;

profil vocational;

plan de cariera;

fisa angajator;

fisa de iesire din serviciu;

fisa de evaluare socio-familiala initiala,
ghid de interviu initial;

plan individual de evaluare si jurnal,
plan de formare centrat pe persoana;
instrument de evaluare Start activ;

nota telefonica;

raport de evaluare vocationala,

acord de evaluare (Munca in folosul comunitatii MFC);
evaluare psihologica;

dispozitie incepere MFC;

program de supraveghere si control;
notd instiintare incepere MFC;

Nota finala incheiere MFC;

grafic al desfasurarii activitatilor;
registrul special de evidenta a persoanelor cu MFC;
fisa pontaj;

fisa protectia muncii;

acordul de executare MFC.

YVVVVVVVVVVYVVYVYVVVVYVYVVVVVYVYVVYVYYVY

Compartimentul Strategii, Proiecte, Programe, In Domeniul
Asistentei Sociale Si Relatia Cu ONG

» conventii de colaborare;
» cererea de finantare si anexe( sunt incluse acordurile de parteneriat incheiate
27
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tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

cu ONG-uri sau alte entitati publice)

» proiecte cu finantare europenana;
» contract de voluntariat;
» declaratie de confidentialitate;

>

raportul anual;

» raspunsuri la diferite solicitari.

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale, HACCP

VVVVVVYVYVVYVYVYVYVYYVYYVYY

YV VVVYVYVYY

N
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manualul Calitatii al D.G.A.S.P.C.;

program de audit Managementul Calitatii;

lista documentelor SMC,;

plan audit Managementul Calitatii;

chestionar audit;

raport audit;

raport de neconformitate;

manualul Sigurantei Alimentului;

program de audit intern pe HACCP;

plan audit HACCP;

chestionar audit HACCP;

raport audit HACCP;

program autocontrol prin examene de laborator;
programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
situatia centralizatoare privind stadiul implementari si dezvoltarii sistemului
de control intern managerial;

situatia Sintetica a rezultatelor autoevaluarii;

raport asupra Sistemului de Control Intern Managerial;
lista obiectivelor specifice;

registrul riscurilor;

chestionar autoevaluare control intern;

proceduri operationale;

proceduri de sistem;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

» rapoarte de monitorizare proiect institutional,
> adrese, referate.

Compartamentul Audit Public Intern

plan multianual (strategic);

referat de justificare a planului multianual;

plan anual;

referat de justificare a planului anual;

raportul de monitorizare a calitatii;

planul de actiune pentru asigurarea calitatii;

raportul anual privind activitatea de audit in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1;
referat privind necesarul de formare profesionala a auditorilor;
referat privind formarea profesionala a auditorului la sediu;
ordin de serviciu;

chestionar de luare la cunostinta;

programul misiunii de audit;

liste de verificare;

liste de control;

note de relatii;

fise de identificare si analiza a problemei;

proiect raport de audit;

raport de audit;

sinteza raportului de audit;

referatul de clasare;

notificarea privind declansarea misiunii;

adresa de transmitere a proiectului;

adresa de transmitere a raportului ;

adresa de transmitere a Planului de actiune si a Calendarului de
implementare;

chestionarul de control intern;

evaluarea initiala a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit;

VVVVVYVYVYVYVYVYVVYVYVVVVYVVVVYYVYVYYVYYY
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Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

> nota centralizatoare a obiectelor de lucru;
» fisa de evaluare a misiunii de audit public intern.

Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul
» inregistrarea solicitarilor in registrele de intrare/iesire a documentelor;
» inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de

interes public;

cerere de informatii de interes public;

reclamatie administrativa,

raportul anual;

raport anual Legea 544/2001;

buletin informativ;

registru de evidenta a unitatii arhivistice;

nomenclatorul arhivistic;

inventariere documente primite in arhiva;

proces verbal de selectionare;

registru de evidenta intrare-iesire;

raspunsuri la cereri privind evidenta documentelor arhivate;

registru depozit;

proces verbal predare —primire documente.

VVVVVVYVYVVYVYYVYYYVYY

Serviciul administrativ
» raportari spre Agentia de Mediu;
» note informative;
» procese verbale de evaluare pentru donatii;
» proces verbal de evaluare a bunurilor fara cost;
» nota explicativa,
> fise de magazie;
» nota de intrare receptie;
> referate;
» tabele de evidenta a deseurilor;
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tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

Serviciul Tehnic

» proceduri operationale ale serviciului,

» chestionar de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de
control intern;

> fisele postului pentru fiecare salariat al serviciului;

> fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
salariat al serviciului;

» jurnalul evenimentelor pentru fiecare cladire administrata de catre
D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» informari catre conducere despre starea cladirilor administrate de catre
D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» declaratie de consum anual de energie pentru cladirile administrate;

> raport anual de activitate a serviciului;

> referate de necesitate pentru achizitionare materiale / servicii;

» note de constatare si lista de materiale pentru reparatii instalatii sau lucrari de
tamplarie/mecanica;

» procese verbale de predare-primire documente / materiale catre alte
servicii/firme ;

> procese verbale de custodie material;

> registre de intrare si iesire documente din serviciu;

» adrese de raspuns la solicitarile primite de la alte institutii sau servicii.

Serviciul Auto

31

» fisa evaluare a performantelor profesionale individuale;

» fisa postului;

> raport de activitate;

> proces verbal de consum pe fiecare autovehicul;

» registru cu programari auto;

» registru de evidenta reparatii auto;,

» registru intrari cu referate auto;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1 Bucuresti

tel/fax: 021.222.99.81; e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro
operator prelucrare date personale nr. 6306

» evidenta foilor de parcurs;
» fisa activitati zilnice;

» evidenta bonuri valorice;
» fisa protectia muncii;

Serviciul Prevenire, Protectie si P.S.1.

32

» fise de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in munca;
» fise individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;
> fisa de identificare a factorilor de risc profesional;
> fise de instruire colectiva in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
» proces verbal de instruire colectiva in domeniul situatiilor de urgenta;
» raport de activitate;
» note interne specifice serviciului;
» proces verbal de cercetare accidente de munca;
» proces verbal de control in domeniul situatiilor de urgent;
» registru intrari;
> registru iesiri;
» normativ intern de acordare a echipamentului individual de protectie;
» tematica In domeniul securitatii si sandtatii in munca;
» tematica in domeniul situatiilor de urgents;
» dispozitie constituire comisie cercetare accident de munca;
» procese verbale sedinte ale Comitetului de securitate si Sanatate in munca;
» proceduri de sistem;
> proceduri operationale;
> registru unic de evidenta;
> lista de acordare a materialelor igienico sanitare;
> referate;
> lista obiective specifice;
> registru riscurilor;
> dispozitii;
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> raport de evaluare privind protectia maternitatii la locul de munca;

> registru de evidenta documente Comitetul pentru sanatate si Securitate in
Mmunca;

> buletin de determinare prin expertizare;

> certificat constatator privind securitatea si sanatatea in munca;

> fisa de examinare pentru autorizarea electricienilor din punct de vedere al
securitatii si sanatatii in munca;

> permis de lucru cu foc;

> studii de evaluare a riscurilor pentru securitatea si sanatatea in munca.

= Modalitatile de contestare a deciziei D.G.A.S.P.C. Sector 1 Bucuresti in
situatia In care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de
acces la informatiile de interes public solicitate.

In cazul in care o persoani consideri ci dreptul privind accesul la informa-
tiile de interes public a fost Incalcat, acesta Se poate adresa cu reclamatie
administrativa conducatorului D.G.A.S.P.C Sector 1 .Reclamatia se face in
termen de 30 de zile de la data luarii la cunostinta a refuzului, explicit sau tacit, al
angajatului din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1.

In cazul in care o persoanid se considera vitimati in drepturile sale
prevazute de Legea 544/2001, aceasta poate face plangere la sectia de contencios
administrativ a tribunalului n a carei raza teritoriald domiciliaza sau in a carei
raza teritoriala se afla sediul autoritdtii ori al institutiei publice.

Instanta poate obliga autoritatea sau institutia publicd sda furnizeze
informatiile de interes public solicitate si sd plateascd daune morale si/sau
patrimoniale.

Hotararea tribunalului este supusa recursului.

Decizia Curtii de apel este definitiva si irevocabila.

Atdt plangerea, cdt si recursul se judeca in instanta, in procedura de
urgenta, si sunt scutite de taxa de timbru.
Scutirea de taxa de timbru, pentru plangerea la tribunal si recursul la curtea de
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apel nu include si scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de
interes public solicitate.
Acest buletin informativ se actualizeaza anual.

Intocmit, Sef serviciu,
Cons.Adriana VVocheci Nicoleta Adriana Barbu

DIRECTOR GENERAL
Danut loan Fleaca
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