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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 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 resurse financiare publice, orice regie autonoma, societate
reglementatd de Legea societdtilor nr. 31/1990, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, aflatd sub autoritatea sau, dupd caz, in coordonarea ori in
subordinea unei autoritati publice centrale sau locale si la care statul roman sau, dupa caz,
0 unitate administrativ-teritoriala este actionar unic ori majoritar, precum si orice operator
sau operator regional, astfel cum acestia sunt definiti in Legea serviciilor comunitare de
utilitati publice nr. 51/2006, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. De
asemenea, se supun prevederilor prezentei legi partidele politice, federatiile sportive si
organizatiile neguvernamentale de utilitate publica, care beneficiaza de finantare din bani
publici;

Prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitifile sau rezultd din activitdtile unei autoritdfi publice sau institutii publice,
indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiet;

Prin informatie cu privire la datele personale se intelege orice informatie privind

o persoana fizica identificata sau identificabila.”
(Text adaptat din Art.1 si Art.2 din Legea 544/2001)

= Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea

Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1
(D.G.A.S.P.C. Sector 1)

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1 este
institutia publica cu personalitate juridicd Infiintatd 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
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala, cu
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rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale.

Organizarea si functionarea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia

Copilului, este reglementata de:

Leqi:

+ Legea Nr. 1/2011 a educatiei nationale;

+ Legea Nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale;

+ Legea Nr. 17/2000 Republicata privind asistenta sociald a persoanelor varstnice;

+ Legea Nr. 25/2012 privind privind modificarea si completarea Legii nr. 217/2003
pentru prevenirea si combaterea violentei in familie;

+Legea Nr. 49/2020 entru modificarea si completarea Legii nr.248/2015 privind
stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate;

+ Legea Nr. 35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar familiilor pentru plata
serviciilor oferite de bona;

+ Legea Nr. 52/2003 Republicata privind transparenta decizionald in dministratia
publica;

+ Legea Nr. 53/2003 Republicatd- Codul muncii;

+ Legea Nr. 61/1993 Republicati privind alocatia de stat pentru copii;

+ Legea Nr. 62/2011 Legea dialogului social;

+ Legea Nr. 78/2014 privind reglementarea activititi de voluntariat in Romania;

+ Legea Nr. 82/1991 Republicati-Legea contabilitatii;

+ Legea Nr. 95/2006 Republicata privind reforma in domeniul sanatatii;

+ Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

+ Legea Nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

+ Legea Nr. 114/1996 din 11 octombrie 1996 Republicata Legea locuintei;

+ Legea Nr. 119/1996 privind actele de stare civild, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

+ Legea Nr. 150/2004 privind siguranta alimentelor;

+ Legea Nr. 153/2017privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

+ Legea Nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru
modificarea si completarea altor acte normative;

+ Legea Nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
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2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

+ Legea Nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

+ Legea Nr. 201/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul educatiei;

+ Legea Nr. 217/2003 Republicata pentru prevenirea si combaterea violentei
domestice;

+Legea Nr. 221 din 2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor
cu dizabilitati, adoptata la New York de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor
Unite la 13 decembrie 2006, deschisa spre semnare la 30 martie 2007 s1 semnata de
Romania la 26 septembrie 2007;

+ Legea Nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile
ulterioare;

# Legea Nr. 248/2015 Republicata privind stimularea participarii in invatdmantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;

+ Legea Nr. 272/2004 Republicata privind protectia si promovarea drepturilor
copilului;

+ Legea Nr. 273/2004 Republicata privind procedura adoptiei;

+ Legea Nr. 273/ 2006 privind Finante Publice locale;

+ Legea Nr. 277/2010 Republicata privind alocatia pentru sustinerea familiei;

+ Legea Nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

+ Legea Nr. 287/2009 Republicata privind Codul civil;

+ Legea Nr. 292/2011 Legea asistentei sociale;

+ Legea Nr. 263/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor;

+ Legea Nr. 307/2006 privind Apararea impotriva incendiilor — cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 319/2006 Legea securitatii si sanatatii in munca cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 448/2006 Republicata- privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

+ Legea Nr. 466/2004 privind statutul asistentului social in Romania, actualizat;
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+ Legea Nr. 481/2004 privind Protectia civild cu modificarile si completarile ulterioare;
+ Legea Nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
+ Legea Nr. 554/2004 Legea contenciosului administrativ;

Hotarari de Guvern si Hotarari de Consiliu:

+ HGR Nr. 15/2016 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor legii Nr. 248/2015, privind stimularea participarii in Invatamantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a
tichetelor sociale pentru gradinita;

+HGR Nr. 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii Nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

#+ HGR Nr. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si
interventia In echipd multidisciplinara si in retea in situatiile de violentaasupra
copilului si de violenta in familie si a Metodologiei de interventie multidisciplinara si
interinstitutionala privind copiii exploatati si aflati in situatii de risc de exploatare
prin munca, copiii victime ale traficului de persoane, precum si copiii romani
migranti victime ale altor forme de violenta pe teritoriul altor state;

+HGR Nr. 52/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copilului;

#+ HGR Nr. 75/2015 privind reglementarea prestarii de citre copii de activitati
remunerate in domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling;

+ HGR Nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii Nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor
sociale;

+ HGR Nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

+ HGR NR. 153/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru
conditii de munca prevazut in anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, precum si a conditiilor de acordare
a acestuia, pentru familia ocupationala de functii bugetare "Séanatate si asistenta
sociald"

+ HGR Nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;
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+ HGR Nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza
carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru activitatea prestata in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;

#+ HGR Nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor;

+ HGR Nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

+ HGR Nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale;

+ HGR Nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizareasi
functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

#+ HGR Nr. 502/2017 privind organizarea si functionarea comisiei pentru
protectia copilului;

#+ HGR Nr. 548/2017 privind aprobarea conditiilor de obtinere a atestatului,
procedurile de atestare si statutul asistentului personal profesionist;

+HGR Nr. 577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii Nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, precum si pentru
reglementarea modalitatilor de stabilire si plata a alocatiei de Stat pentru copii;

+ HGR Nr. 626/2016 pentru modificarea si completarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor legii nr. 248/2015 privind stimularea
participarii In invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita
aprobate prin H.G. 15/2016;

+ HGR Nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici;

+ HGR Nr. 652/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 67/2014 privind exercitarea profesiei de bona;

+ HGR Nr. 669/2006 privind aprobarea Strategiei nationale de incluziune sociali a
tinerilor care parasesc sistemul de protectie a copilului;

+ HGR Nr. 679/2003 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedurilor
de atestare si statutul asistentului maternal profesionist;

+ HGR 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
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protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociald si a modelului standard
al documentelor elaborate de catre acestea;

# HGR Nr. 731/2021 pentru aprobarea indicatorilor de incluziune sociala;

+ HGR Nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si

functionare ale serviciilor publice de asistenia sociala si a structurii orientative de
personal;

# HGR Nr. 829/2002 privind aprobarea Planului national antisdricie si promovare a
incluziunii sociale;
+ HGR Nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilorsociale,

precumsiaregulamentelor cadru de organizare si functionare aserviciilor
sociale;

+ HGR Nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

+ HGR Nr.1019/2018 privind aprobarea Procedurii de preluare de citre agentiile
judetene pentru plati si inspectie sociald, respectiv a municipiului Bucuresti, a
personalului cu atributii in efectuarea platilor prestatiilor sociale pentru persoanele cu
handicap de la directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene,
respectiv ale sectoarelor municipiului Bucuresti, a Procedurii de acordare a platilor,
precum si situatiile de suspendare, modificare, incetare a dreptului la prestatiile
sociale pentru persoanele cu handicap, precum si pentru modificarea Statutului
propriu de organizare si functionare al Agentiei Nationale pentru Plati si Inspectie
Sociala, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.151/2012;

+ HGR Nr.1071/2021 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe fard garantat in
platg;

+ HGR Nr. 1073/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de protectie sociala
pentru consumatorul vulnerabil de energie;

+ HGR Nr. 1118/ 2020 privind modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr.
1.017/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modalitatea de acordare
a drepturilor la transport interurban gratuit persoanelor cu handicap, precum si pentru
punerea in aplicare a prevederilor art. 24 alin. (9) si (10) din Legea nr. 448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

%+ HGR 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 aflatiin situatie de risc de
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parasire sau parasiti in unitati sanitare;

+ HGR Nr. 1149/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale;

#+ HGR Nr. 1252/2012 privind aprobarea metodologiei de organizare si functionare
a creselor si a altor unitdti de educatie timpurie anteprescolara;

+ HGR Nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996;

+ HGR Nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Prevederilor Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006 cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 798/2021 privind modificarea anexei la Hotdrarea Guvernului nr.
579/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
273/2004 privind procedura adoptiei, pentru modificarea si completarea Hotararii
Guvernului nr. 233/2012 privind serviciile si activitatile ce pot fi desfasurate de
catre organismele private romane in cadrul procedurii adoptiei interne, precum si
metodologia de autorizare a acestora si pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
1.441/2004 cu privire la autorizarea organizatiilor private straine de a desfasura
activitati in domeniul adoptiei internationale;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr.12/2020 privind aprobarea Metodologiei de
identificare a persoanelor si familiilor marginalizate/social si/ sau aflate in risc de
marginalizare sociala si prevenirea riscului separdrii copilului de familia sa, precum
si modalitatile de interventie;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 22/2017 privind acordarea unei sume in valoare neti
de 1000 lei s1 a unei diplome aniversare persoanelor domiciliate pe raza sectorului 1
al Municipiului Bucuresti, care au implinit varsta de 100 de ani;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 65/2019 privind acordarea unui ajutor de urgenta
pentru plata chiriei, ca masurd de prevenire si combatere a marginalizarii sociale,
persoanelor/ familiilor care figureaza pe listele cu priotati aprobate anual prin hotarari
ale Consiliului Local al Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 47/2019 privind acordarea de ajutoare financiare sub
forma platii contravalorii chiriei pentru persoana sau familia la care se dispune
plasamentul copiilor proveniti din centrele de plasament/casele de tip
familial/modulele pavilionare de recuperare si reabilitare neuropsihiatrica din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1, precum si
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pentru rudele copilului care solicitd incetarea masurii de protectie, ca masurd de
suport pentru prevenirea situatiei temporare de dificultate in oferirea conditiilor
optime de ingrijire, crestere si educare a copilului;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 100/2014 privind acordarea de ajutoare financiare sub
forma platii contravalorii chiriei pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a
copilului si sunt proveniti din centrele de plasament/apartamentele social-formative sau
sistemul de asistentd maternala din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 1, carora le-a fost incetatda masura de protectie speciald, ca
masurda de suport pentru prevenirea marginalizarii sociale, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 120/2004 privind aprobarea unor sume cu titlu de
ajutor de urgentd ca masurd de prevenire si combatere a marginalizarii sociale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 161/2015 privind aprobarea continudrii implementarii
de catre Consiliul Local al Sectorului 1, prin Directia Generala de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Sector 1, in parteneriat cu Asociatia SOMARO — Magazinul Social,
a Proiectului SOMARO-Magazin Social,

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 245 din 2017 pentru aprobarea Metodologiei privind
acordarea gratuitatii pentru plata contributiei pentru serviciile de tip cresd acordate
pentru toate familiile cu domiciliul in Sectorul 1, incepand cu al 3-lea copil, si a
Metodologiei privind acordarea gratuitdtii pentru plata contributiei in gradinita
pentru toate familiile cu domiciliul in Sectorul 1, incepand cu al 3-lea copil;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 226 /2020 privind metodologia de aplicare a Legii
nr.35/2020 privind acordarea unui ajutor finaciar familiilor pentru plata serviciilor
oferite de bona, pentru familiile care au domiciliul sau resedinta pe raza Sectorului 1
al Municipiului Bucuresti;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 282 /2008 privind acordarea unui ajutor financiar
copiilor care urmeaza o forma de nvatamant preuniversitar- cursuri de zi si care
provin din familii aflate Tn imposibilitate sa asigure, din resurse proprii, Tmracaminte,
incaltaminte, manuale, rechizite, echipamente scolare sau sportive;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 379/2017 privind acordarea sumei in valoare de 1000
lei s1 a unei diplome aniversare familiilor domiciliate pe raza administrativ-teritoriala
a Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti si care au implinit 50 de ani de casatorie, cu
modificdrile s1 completarile ulterioare;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 102 /2021 privind aprobarea modelului de contract
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cadru pentru inchirierea locuintelor cu destinatic sociala avand ca
proprietar/administrator Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 1;

Ordonante si Ordine:

+ OUG Nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

+ OUG Nr. 27/ 2015 pentru modificarea si completarea Legii nr. 197/2012 privind
asigurarea calitatii Tn domeniul serviciilor sociale;

# OUG Nr. 33/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind
actele de stare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani;

# OUG Nr. 34/2017 privind gestionarea financiard a fondurilor externe nerambursabile
aferente Mecanismului financiar Spatiul Economic European 2014 - 2021 si
Mecanismului financiar norvegian 2014 — 2021,

4+ OUG Nr. 40/1999 privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu
destinatia de locuinte;

+ OUG Nr. 51/2017 pentru modificarea si completarea unor acte normative;

+ OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

+ OUG Nr. 68/2003 privind serviciile sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ OUG Nr. 80/2019 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul fondurilor europene;

% OUG Nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copilului;

+ OUG Nr. 133/2020 privind unele masuri pentru sprijinirea categoriilor de elevi cei
mai defavorizati care beneficiaza de sprijin educational pe baza de tichete sociale pe
suport electronic pentru sprijin educational acordate din fonduri externe
nerambursabile, precum si unele masuri de distribuire a acestora;

# OUG Nr. 155/2020 privind unele masuri pentru elaborarea Planului national de
redresare si rezilientd necesar Romaniei pentru accesarea de fonduri externe
rambursabile si nerambursabile in cadrul Mecanismului de redresare si rezilienta;

+ Ordinul Nr. 25/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de tip rezidential destinate copiilor din sistemul de protectie
speciald*);

+ Ordinul Nr. 26/2019 privind aprobarea Standardelor minime de caliatate pentru
serviciile sociale de tip familial destinate copiilor din sistemul de protectie speciala;
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+ Ordinul Nr. 27/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate copiilor;

+ Ordinul Nr. 29/2019 pentru aprobarea standardelor minime de calitate pentru
acreditarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara
adapost, tinerilor care au parasit sistemul de protectie a copilului si altor categorii de
persoane adulte aflate in dificultate, precum si a serviciilor acordate in comunitate,
serviciilor acordate in sistem integrat si cantinele sociale™®);

+ Ordinul Nr. 81/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale organizate ca centre maternale*)

+ Ordinul Nr. 82/2019 privind aprobarea standardelor specifice minime de calitate
obligatorii pentru serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitati;

+ Ordinul Nr. 89/2004 pentru aprobarea standardelor minime obligatorii privind centrul
de primire in regim de urgenta pentru copilul abuzat, neglijat si exploatat;

+ Ordinul Nr. 111/2008 privind aprobarea Normei sanitare veterinare si pentru
siguranta alimentelor privind procedura de inregistrare sanitara veterinara si pentru
siguranta alimentelor a activitatilor de obtinere si de vanzare directa gi/sau cu
amanuntul a produselor alimentare de origine animald sau nonanimala, precum si a
activitatilor de productie, procesare, depozitare, transport si comercializare a
produselor alimentare de origine nonanimala;

+ Ordinul Nr. 193/283/2017 privind modificarea si completarea anexei nr. 1 la Ordinul
1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de incadrare a copiilor
cu dizabilitati in grad de handicap s1 a modalitatilor de aplicare a acestora;

+ Ordinul Nr. 286/2006 al secretarului de stat al ANPDC privind intocmirea planului
de servicii §1 a normelor metodologice privind intocmirea planului individualizat de
protectie;

+ Ordinul Nr. 288/2006 al ANPDCA pentru aprobarea standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului;

# Ordinul Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului internmanagerial al
entitatilor publice;

# Ordinul Nr. 707/538 privind modificarea si completarea anexei la Ordinul ministrului
muncii, familiei si egalitatii de sanse si al ministrului sanatatii publice nr.
762/1992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza carora se
stabileste Tncadrarea 1n grad de handicap;
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+ Ordinul Nr. 741/577/2019 privind modificarea si completarea anexei la Ordinul
ministrului muncii, familiei si egalitatii de sanse si al ministrului sanatatii publice nr.
762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza carora se
stabileste incadrarea in grad de handicap;

+ Ordinul Nr. 762/1992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe
baza carora se stabileste incadrarea in grad de handicap;

+ Ordinul Nr. 1069/2018 privind aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru
asigurarea ingrijirii si protectiei adultilor cu handicap grav sau accentuat la asistentul
personal profesionist;

+ Ordinul Nr. 1070/403/2018 privind modificarea si completarea anexei la Ordinul
ministrului muncii, familiei si egalitdtii de sanse si al ministrului sdnatatii publice nr.
762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza carora se
stabileste incadrarea in grad de handicap;

+ Ordinul Nr. 874/554/2016 privind completarea anexei la Ordinul ministrului muncii,
familiei s1 egalitatii de sanse si al ministrului sanatatii publice nr. 762/1.992/2007
pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza carora se stabileste
incadrarea 1n grad de handicap;

* Ordinul Nr. 1259/1906/2017 privind modificarea si completarea anexei nr. 1 la
Ordinul ministrului sanatatii si al ministrului muncii, familiei, protectiei sociale si
persoanelor varstnice nr. 1.306/1.883/2016 pentru aprobarea criteriilor
biopsihosociale de incadrare a copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a
modalitatilor de aplicare a acestora;

+ Ordinul Nr. 1306/1883/2016 pentru aprobarea criteriilor biopsihosociale de incadrare
a copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora;

+ Ordinul Nr. 1423/2020 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unitatilor
protejate;

+ Ordinul Nr. 1733/2015 al MMFPSPYV privind aprobarea procedurii de stabilire si
plata a alocatiei de plasament din 19.08.2015;

+ Ordinul Nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

# Ordinul Nr. 1887/2016 privind stabilirea contributiei lunare de intretinere datorate de
adultii cu handicap asistati in centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte cu
handicap sau de sustinatorii acestora si aprobarea Metodologiei de stabilire a
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nivelului contributiei lunare de intretinere datorate de adultii cu handicap asistati in
centrele rezidentiale publice pentru persoane adulte cu handicap sau de sustinatorii
acestora;

+ Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru
evaluarea si interventia integratd in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitatiin
grad de handicap, a orientarii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte
educationale speciale, precum si in vederea abilitarii si reabilitarii copiilor cu
dizabilitati si/sau cerinte educationale speciale;

+ Ordinul Nr. 2298/2012 privind aprobarea Procedurii-cadru de evaluare a
persoanclor adulte in vederea incadrarii in grad si tip de handicap;

+ Ordinul Nr. 874/554/2016 privind completarea anexei la Ordinul ministrului
muncii, familiei si egalitatii de sanse si al ministrului sanatatii publice nr.
762/1.992/2007 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza carora
se stabileste Tncadrarea in grad de handicap;

+ Ordinului Ministrului de Interne Nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor
generale de apdrare impotriva incendiilor cu modificarile si completarile
ulterioare;

# Ordin Nr. 1430/2021 privind aprobarea modelului-cadru al atestatului de persoana sau
familie apta sda adopte, precum si a modelului si a continutului unor formulare,
instrumente si documente utilizate in procedura adoptiei*®)

+ Ordin Nr. 712/ 2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

+ Ordinul MECTS Nr. 5573/2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a invatamantului special si special integrat;

+ Ordinul MECTS Nr. 5574/ 2011pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea
serviciilor de sprijin educational pentru copiii, elevii si tinerii cu cerinte educationale
speciale integrati in invatdmantul de masa;

= Structura organizatorica

Regulament de organizare si functionare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 1:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=79&keyn=10
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Organigrama aprobata conform legii:
http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=173&keyn=9

= Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritéitii Sau a
institutiei publice si alefunctionarilor responsabilcu difuzarea
informatiilor publice:

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

Director General Adjunct Protectia Copilului: Camelia Daiana Dragomir
Telefon:021.222.99.28, e-mail: camelia.dragomir@dgaspc-sectorl.ro

Director General Adjunct Persoana si Familie: Nicoleta Mioara VVoicu
Telefon: 021.223.15.11, e-mail: director.adjunct.adulti@dgaspc-sectorull.ro

Director General Adjunct Economic: Daniela Victoria Nia
Telefon: 021.223.15.13, e-mail: economic@dgaspc-sectorull.ro

Director Administrativ: Florin Vasile Giosan
e-mail: director.administrativ@dgaspc-sectorull.ro

Functionari responsabili cu difuzarea informatiilor publice:
Nicoleta Adriana Barbu

Telefon: 021.222.42.75, reqistratura@dgaspc-sectorull.ro;
Adriana VVocheci

Telefon: 021.222.99.81, comunicare@dgaspc-sectorull.ro.

= Coordonatele de contact:

Denumire:
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1

Sediul: B-dul Maresal Averescu nr.17, sector 1, Bucuresti.

Centrala institutiei : 021.22341.90/ 021.223.41.94 / 021.223.41.97;
Tel./Fax: 021.222.42.75 Registratura, Relatii cu Publicul;
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Tel./Fax: 021.222.99.81 Registratura, Relatii cu Publicul.

Adrese de e-mail: comunicare@dgaspc-
sectorull.ro; registratura@dgaspc-
sectorull.ro;
protectia-copilului@dgaspc-sectorull.ro;

Adresa web: www.dgaspc-sectorull.ro.

Programul de functionare al institutiei :
Luni, Marti, Miercuri, Joi: 08:00- 16:30
Vineri: 08:00- 14:00

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

Director General Adjunct Protectia Copilului
Marti, Joi : 10:00 —13:00

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 Prevenire a Separirii Copilului de Familie
Marti, Joi : 10:00 — 13:00

Biroul Prevenire si Interventie in Situatia Parasirii Copilului in Maternitati
Marti, Joi : 10:00 — 13:00

Serviciul Secretariat Comisii
14


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:protecÅ£ia-copilului@dgaspc-sectorul1.ro
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul R (e

B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti Tt
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

Marti: 10:00-13:00
Joi: 08:30-13:00

Biroul Evaluare Complexa
Luni, Marti, Joi : 08:30 —14:00

Director General Adjunct Persoana si Familie
Marti, Joi : 10:00 —13:00

Serviciul Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap si Monitorizare
Luni, Marti, Joi : 08:30-14:00

Serviciul Prestatii Persoane cu Handicap
Luni, Marti, Joi : 08:30-14:00

Serviciul Familial Persoane cu Handicap Grav
Luni, Marti, Joi : 08:30-14:00

Serviciul Rezidential Adulti
Marti, Joi : 08:30 —14:00

Biroul Alocatii

Luni, Marti, Miercuri, Joi: 08:00- 16:00
Vineri: 08:00-13:00

Sef Serviciu Prevenire

Marti, Joi : 10:00 —13:00

Serviciul Prevenire

Luni, Marti, Miercuri, Joi: 09:00- 12:30

Biroul Relatii Interetnice
Luni, Marti, Miercuri, Joi: 08:30- 12:30

Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
Luni, Miercuri, Joi : 08:00 — 16:30 Marti
intre orele 08:00 — 18:30

Vineri: 08:00 — 14:00
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Biroul Juridic, Contencios
Miercuri: 10:00 -13:00
Vineri: 09:00- 13:00

Biroul Resurse Umane, Asistenti Personali si Asistenti Maternali Profesionisti
Luni, Marti, Joi: 08:30— 14:00

* Program de audiente :

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

Director General: Mariana Tatan;
Director General Adjunct Protectia Copilului: Camelia Daiana Dragomir;
Director General Adjunct Persoana si Familie: Nicoleta Mioara Voicu;

Director General Adjunct Economic: Daniela Victorita Nita;
Director Administrativ: Florin Vasile Giosan;

Inscrierea in audienta se poate realiza de luni pana joi, in intervalul orar 08:00- 16:00, la
numerele de telefon/ fax: 021.222.99.81/ 021.222.42.75 sau prin e-mail la urmatoarele
adrese de e-mail:

comunicare@dgaspc-sectorull.ro;

registratura@dgaspc-sectorull.ro.

= Surse financiare, bugetul si bilantul contabil al DGASPC Sector 1

Cheltuielile pentru activitdtile desfasurate de catre Directia Generala de Asistentad
Sociald si Protectia Copilului Sector 1 in indeplinirea atributiilor ce ii revin se
finanteaza de la bugetul local.

Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1 poate folosi,
pentru desfasurarea si largirea activitatii sale, mijloace materiale si banesti primite

de la persoane juridice si fizice, din tarda sau strainatate, sub forma de donatii si
sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale.

> Bugetul pe anul 2022 a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al
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Sectorului 1 Nr. 40 din 01.04.2022 privind aprobarea bugetului general centralizat al
unitatii administrativ —teritoriale Sector 1 al Municipiului Bucuresti.

http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=166&keyn=70

> Bilantul Contabil se realizeaza trimestrial, ultimul fiind predat la 31.12.2021
si poate fi consultat la urmatoarea adresa web:

http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=129&keyn=52

= Programele si strategiile proprii

In conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionali in
administratia publica, republicatd precum si cu prevederile Hotararii nr.797/ 2017
privind aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionarre ale serviciilor
publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, propunem spre
consultare anual:

Planul anual de activitate privind serviciile sociale administrate si finantate din Bugetul
Consiliul Local Sector 1 pe anul 2022

Strategia Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului aprobata prin
Hotararea Consiliului local Sector 1 nr.68/06.03.2020 poate fi citita la urmatoarea
adresa web:

http://www.dgaspc-sectorull.ro/pagina.aspx?pid=128&keyn=12;

» Lista cuprinzind 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 Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1,

» coordonatele de contact ale Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 1: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si
adresa paginii de internet;

» structura si atributiile institutiei, conform Regulamentului de Organizare si Functionare
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(ROF);

» organigrama institutiei;

» regulamentul de Organizare Interna al DGASPC Sector 1 (ROI);

» programul de functionare al serviciilor;

» bugetul si bilantul contabil;

> agenda telefonica a institutiei cu datele de contact ale serviciilor/birourilor/care
functioneaza in subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» transparenta decizionala a Serviciului Achizitii Publice. Contractele de achizitie
publica, dupd incheierea procedurii de achizitie, cu respectarea dispozitiilor in
vigoare privind accesul la informatiile de interes public;

» transparenta decizionala a serviciului Contencios, Resurse Umane;

» informatiile privind organizarea concursurilor de selectie a candidatilor
vederea angajarii si conditiile necesare;

» programele si strategiile proprii;

» strategia structurilor integrate de asistentd sociald si asistentd medicald comunitara
DGASPC Sector 1 2019-2027, aprobata prin Hotararea Consiliului Local Sector
1nr.68/2020;

» planul anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetl
Consiliului Local Sector 1.

» modalitatii de contestare a deciziei autoritatii sau institutiei publice in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

» Atributiile departamentelor si lista documentelor gestionate si/ sau
produse in cadrul DGASPC Sector 1 Bucuresti:

I. Director General- structuri subordonate:

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale, HACCP

Atributii:

v efectueaza, potrivit competentelor, misiunile de control, din dispozitia directorului
general al DGASPC Sector 1, in vederea constatarii unor eventuale abateri de la
legalitate sau regularitate si luarii de masuri pentru protejarea fondurilor publice, in
conditiile legii;
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v  controleaza respectarea prevederilor legale in vigoare, a reglementarilor interne,
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare, procedurilor interne,
hotararilor Consiliului Local Sector 1, prevederilor dispozitiilor directorului general
DGASPC Sector 1, a normelor de conduita specifice, precum si punerea in aplicare a
acestora de catre structurile din cadrul DGASPC Sector 1 in vederea protejarii
fondurilor publice, in conditiile legii;

v controleaza modul in care sunt respectate drepturile beneficiarilor DGASPC Sector 1;

v solicita participarea si implicarea specialistilor din cadrul DGASPC Sector 1 in vederea
unei desfasurari adecvate si pertinente a activitatii;

v’ controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in cadrul apartamentelor
sociale si de tineri, in cadrul centrelor rezidentiale, dar si modul de respectare a
drepturilor beneficiarilor de servicii in cadrul centrelor pentru persoane adulte,
centrelor de ingrijire pentru persoane varstnice din cadrul DGASPC Sector 1 la
solicitarea directorului general;

v’ solicita note explicative personalului din structurile controlate, precum si alte explicatii
necesare, in vederea intocmirii n mod obiectiv a actului de control;

v'in baza concluziilor rezultate din verificarile efectuate intocmeste rapoarte, note si
informari cu privire la aspectele constatate, propune masuri si acolo unde este cazul
termen de implementare;

v activitatea desfasurata de acest serviciu are caracter administrativ si nu se suprapune
cu cea efectuata de catre structura de audit intern din cadrul DGASPC Sector 1.

v  solutioneaza sesizarile si reclamatiile persoanelor care reclama abuzuri savarsite de
persoane juridice sau persoane fizice cu privire la beneficiarii ;

v’ asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare, si indrumare metodologica
a dezvoltarii sistemului de control managerial al DGASPC Sector 1;

v" acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile cu impact financiar
asupra fondurilor publice si a patrimoniului institutiei publice (in limita competentei
stabilite prin dispozitie);

v’ colaboreaza, atunci cand exista o solicitare, cu serviciile din cadrul DGASPC Sector 1
precum, si cu celelalte servicii publice descentralizate in vederea identificarii situatiilor
deosebite din activitatea de protectie a copilului aflat in dificultate sau cu dizabilitati,
activitatea de prevenire, activitatea de asistenta sociala a persoanei si familiei;

v centralizeaza trimestrial reclamatiile de la nivelul intregii institutii, prin solicitarea
acestora de la nivelul centrelor/serviciilor/birourilor din cadrul institutiei, intocmind
registrul de sesizari i reclamatii
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v revizuieste/modifica Manualul Calitatii, Procedurile Generale si formularele anexate
la procedurile generale in colaborare cu RMC (Responsabil cu Managementul
Calitatii);

v mentine si imbunatateste Sistemului de Management al Calitatii conform cerintelor SR
ISO 9001/2015, in compartimentele din cadrul DGASPC Sector 1;

v’ asigura difuzarea controlatd a Manualului Calitatii;

v’ codifici si apoi introduce in sistem (dupa ce au fost aprobate) procedurile operationale
din cadrul compartimentelor institutiei;

v pastreaza legatura cu organismul de certificare a Sistemului de Management al
Calitatii;

v elaboreaza programul de audit intern de calitate, la inceputul fiecdrui an calendaristic
in functie de importanta proceselor ce urmeaza a fi auditate si in functie de rezultatele
obtinute la auditurile anterioare, astfel incat fiecare compartiment sa fie evaluat cel
putin odata pe an si il supune spre avizare Responsabilului cu Managementul Calitatii
si spre aprobare directorului general;

v  intocmeste lista cu auditorii si auditorii sefi (care fac parte din cadrul serviciului) din
cadrul DGASPC Sector 1 si o supune spre avizare Responsabilului cu Managementul
Calitatii si spre aprobare directorului general;

v elaboreaza chestionarele de evaluare avand in vedere urmatoarele: scopul si obiectivele
auditului, criteriile de audit, prevederile din documentele aplicabile in baza carora se
face auditul, rezultatele auditurilor anterioare efectuate in cadrul compartimentelor
respective, actiuni corective i preventive initiate in zona respectiva, date si informatii
legate de procesele/activitatile care urmeaza a fi evaluate, alte Inregistrari,

v  intocmeste raportul de audit al sistemului de managementul calitatii si informeaza
conducdtorii compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de
managementul calitatii, prezentandu-le raportul de audit;

v'aduce la cunostintda sefilor compartimentelor auditate rapoartele de
neconformitate/observatie (daca acestea existd) in scopul intreprinderii de catre sefii
compartimentelor de masuri pentru eliminarea neconformitatilor identificate si a
cauzelor acestora;

v informeazd Responsabilul cu Managementul Calitatii despre rezultatele auditului
intern/urmarire, in domeniul calitatii;

v’ mentine evidenta actiunilor corective/preventive initiate de conducitorii zonelor
auditate, rezultate in urma auditurilor interne si urmareste rezolvarea si eficacitatea
actiunilor corective inifiate;

v’ urmireste noutatile legislative in domeniul calitatii;
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v’ intocmeste documentatia Sistemului de management al sigurantei alimentelor conform
cerintelor SR ISO 22000: 2005, pentru spatiile alimentare din centrele care apartin
DGASPC Sector 1 si asigurd implementarea, mentinerea acesteia;

v/ asigurd mentinerea, imbunatitirea, certificarea sistemului SR ISO 22000:2005 in
cadrul Nazarcea Grup (atelier brutarie);

v gestioneaza documentatia SMSA (Sistemul de Management a Sigurantei Alimentelor),
asigurd difuzarea si retragerea controlata a MSA (Management Sigurantei
Alimentelor), Procedurilor, PRP (Programe Preliminare), GMP (Ghid de bune practici
de lucru), IL (Instructiuni de lucru), planul HACCP;

v efectueaza instruirea personalului care isi desfasoara activitatea in spatiile alimentare
referitor la siguranta alimentelor;

v codifici si introduce in sistem documentatia (procedurile operationale, formularele)
emisa la nivel de servicii, birouri, compartimente din cadrul DGASPC Sector 1 ;

v’ face demersurile necesare in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare de la
Directia de Sanatate Publica (pentru centre, complexe. etc.), dar si pentru obtinerea
autorizatiilor necesare cabinetelor medicale;

v face demersurile necesare pentru inregistrarea spatiilor din cadrul DGASPC Sector 1
la Directia Sanitar Veterinara Bucuresti;

v efectueaza vizite la serviciile sociale de tip rezidential unde sunt protejati copii,
anuntate si neanuntate;

v persoanele desemnate vor formula recomandari, avizate de furnizorul de servicii si vor
verifica modul de indeplinire a acestora;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului
Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

Documentele gestionate si/ sau produse:

» raspunsuri petitii, memorii, sesizari,

» manualul Calitatii al D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» program de audit Managementul Calitatii;

> lista documentelor SMC;

» plan audit Managementul Calitatii;

> chestionar audit;

> raport audit;
21



mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI A\
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul R (e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cefcat

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro IS0 9001

» raport de neconformitate;

» manualul Sigurantei Alimentului;

» program de audit intern pe HACCP;

» plan audit HACCP;

» chestionar audit HACCP;

» raport audit HACCP;

» program autocontrol (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;

» rapoarte de monitorizare proiect institutional;

> adrese, referate;

» procese verbale incheiate in urma instruirilor,

» lista activitati procedurale;

» documente privind sistemul de control intern managerial (convocari, hotarari si
dispozitii);

» procese verbale ale sedintelor Comisiei de Monitorizare;

» fisd monitorizare serviciu;

» programe instruire HACCP, Atelier Nazarcea Grup;

» dosare si documente intocmite catre D.S.V. si D.S.P. Bucuresti;

» stadiul implementari standardelor de control intern managerial,
» registrul special de evidenta a actelor de control.
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Compartimentul  Strategii, Proiecte, Programe, in Domeniul

Asistentei Sociale si Relatia cu ONG

Atributii:

v intocmeste baza de date, pe care o actualizeaza periodic, cu privire la asociatiile,
organizatiile si institutiile cu care Incheie protocoale si contracte de colaborare ;

v elaboreaza, pe baza evaluarii nevoilor existente, identificate la nivelul sectorului 1,
proiecte in parteneriat cu ONG-uri/institutii publice;

v’ asigura managementul proiectelor in domeniul asistentei sociale;

v colaboreaza cu sectorul neguvernamental in vederea implementarii si monitorizarii
proiectelor cofinantate;

v intocmeste rapoarte de evaluare periodice cu privire la stadiul implementarii
proiectelor aflate in derulare;

v’ transmite rapoartele de evaluare (planuri de implementare, planuri de achizitii, rapoarte
narative, etc) catre finantatori, respectandu-se termenele stabilite in concordanta cu
contractele semnate;

v realizeaza demersurile necesare in vederea realizarii procedurilor de achizitie a
bunurilor, lucrarilor si serviciilor prevazute in cadrul proiectelor, respectandu-se
procedurile de achizitie stabilite in cadrul contractului, prin colaborarea cu
departamentele specializate ale DGASPC Sector 1;

v  colaboreaza cu compartimentele economice in vederea intocmirii rapoartelor
financiare ale proiectelor;

v realizeazd demersurile necesare in vederea asigurdrii continuitatii si sustenabilitatii
proiectelor implementate;

v’ promoveaza si disemineaza rezultatele obtinute prin implementarea proiectelor;

v  consiliazd si indruma organismele private care activeaza pe raza sectorului 1, in
vederea dezvoltarii si implementarii de proiecte, conform legislatiei in vigoare privind
parteneriatul public-privat;

v intocmeste rapoartele de specialitate privind propuneri de subcontractare sau
subventionare a unor servicii sociale, de catre Consiliul Local al Sectorului 1 si le
supune spre avizare directorului general;

v solicitd rapoarte de evaluare de la compartimentele institutiei, implicate direct in
derularea parteneriatelor, protocoalelor, conventiilor de colaborare precum si de la
asociatiile, institutiile, organizatiile cu care sunt incheiate colaborarile, pentru
continuarea sau incetarea colaborarii,
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v pastreaza un contact permanent cu departamentele din cadrul DGASPC Sector 1, si
solicitd ori de cate ori este necesar, transmiterea unor situatii in vederea unei bune
cunoasteri a nevoilor sociale, existente la nivelul comunitatii sectorului 1, ca baza
pentru elaborarea proiectelor;

v elaboreaza proiectul de strategie in domeniul asistentei sociale pe baza analizei
nevoilor existente precum si in concordantd cu strategiile nationale si regionale si il
supune spre avizare directorului general;

v’ elaboreaza planuri de actiune comunitara in vederea asigurarii continuitatii serviciilor
sociale;

v elaboreaza strategii de dezvoltarea organizationald a institutiei si le supune spre
aprobare conducerii institutiei si Colegiului Director;

v’ pe baza analizei de ansamblu a modalitatilor de implementare a strategici DGASPC
elaboreaza propuneri in vederea Imbunatatirii activitatii pe care le supune spre aprobare
conducerii DGASPC Sector 1,

v/ organizeaza seminarii si work-shop-uri in domeniul asistentei sociale, pe activitati
specifice;

v realizeaza demersurile necesare, impreund cu compartimentele abilitate din cadrul
institutiei si incheie parteneriate, protocoale si conventii de colaborare cu diverse
institutii, asociatii si organizatii;

v’ realizeazd demersurile necesare in vederea incheierii contractelor de voluntariat pentru
persoane fizice, cetdteni romani sau strdini, care doresc sa presteze activitafi de
voluntariat in cadrul institutiei;

v’ elaboreaza masuri si activitati de identificare a nevoii sociale individuale, familiale si
de grup, de informare cu privire la drepturi si obligatii, de constientizare si sensibilizare
sociala, de urgentd in vedere areducerii efectelor situatiilor de criza, de sprijin in
vederea mentinerii in comunitate a persoanelor in dificultate, activitati si servicii de
consiliere, masuri si activititi de organizare si dezvoltare comunitard in plan social
pentru incurajarea participarii si solidaritatii sociale, orice alte masuri si actiuni care au
drept scop prevenirea sau limitarea unor sitatii de dificultate ori vulnerabilitate, care
pot duce la marginalizare sau excluziune socialg;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare pentru hotararile pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;
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Documentele gestionate si/ sau produse

» acorduri de colaborare incheiate cu ONG-uri sau alti furnizori publici/ privati de
servicii sociale;

cererea de finantare si anexe;

raport periodic adresat managerului de proiect;

raportul anual de activitate;

raspunsuri la diferite solicitari;

referate de aprobare, Tnaintate catre Consiliul Local Sector 1;
proiecte de hotarare, inaintate catre Consiliul Local Sector 1;
note de informare;

note de oportunitate;

note de fundamentare;

analiza de impact.

VVVVVVVVVY

Serviciul Secretariat Comisii

Atributii

v asigura convocarea membrilor comisiilor si programeaza sedintele comisiilor |

v’ intocmeste proiectul ordinii de zi, pe baza propunerilor inaintate de serviciile DGASPC
Sector 1 si de celelalte institutii din domeniu si il Tnainteazd presedintelui sau
vicepresedintelui Comisiei,

v pregiteste dosarele inaintate de serviciile DGASPC Sector 1 si de celelalte institutii
din domeniu, pentru sedintele Comisiilor;

v pregateste dosarele privind incadrarea in grad de handicap si a masurilor de protectie
ce se impun, in baza propunerii inaintate de catre S.E.C.P.A.H.M;

v redacteaza si completeaza certificatele de incadrare intr-0 categorie de persoane cu
handicap care necesita protectie speciala;

v inainteaza, in vederea semnarii, hotararile si certificatele de incadrare intr-o0 categorie
de persoane cu handicap care necesitd protectie speciala;

v’ convoaci persoanele chemate in fata Comisiilor pentru solutionarea cauzelor, in forma
si termenul prevazut de lege si {ine registrul special de evidenta a convocarilor;

v’ asigurd consemnarea in procesul-verbal al sedintei, audierile si dezbaterile ce au loc in
sedintele Comisiilor, a hotararile adoptate si modul in care au fost adoptate;

v redacteaza hotararile Comisiilor potrivit procesului-verbal al Comisiilor, in forma si
termenul prevazut de lege;

v’ inregistreaza hotararile Comisiilor in registrul special de evidenta a hotararilor;
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v inregistreaza in registrul general de intrari-iesiri al Comisiilor actele emise de Comisie,
altele decat hotararile;

v’ tine registrul special de procese-verbale ale Comisiilor;

v’ comunica persoanelor interesate hotararile Comisiilor in forma si termenul prevazut de
lege ;

v’ organizeaza si tine la zi arhiva Comisiilor;

v asigura corespondenta actelor specifice cu alte Comisii si entitati ;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare pentru hotararile pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» instituirea, respectareca 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 amanare;

» Inaintare 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 proteciia copilului);

» certificatul de Incadrare in grad de handicap adult;

» deciziile de internare in centre de ingrijire si asistenta de pe raza sectorului 1 a
persoanei adulte cu handicap;

» deciziile de internare in centre de recuperare si reabilitare neuromotorie, adult;

» deciziile de includere in centre sociovocationale, adult;

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

» procese verbale a sedintelor.

Serviciul Monitorizare Analiza Statistica, Indicatori de Asistentdi
Sociala si Incluziune Sociala
Atributii
v centralizeaza si sintetizeazd toate informatiile primite din teritoriu, specifice
domeniului de activitate al DGASPC Sector 1,
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v intocmeste rapoarte cu privire la activitatea de asistentd sociala desfasurata de
DGASPC Sector 1;

v’ intocmeste raportarile catre Agentia pentru Prestatii Sociale a municipiului Bucuresti
st directiile de specialitate din cadrul Ministerului Muncii i Protectiei Sociale;

v’ elaboreaza materiale de sinteza si coordoneaza activitatea de colaborare cu autoritatile
publice, organizatiile si organismele neguvernamentale, cu atributii legale in domeniul
asistentei sociale si protectiei copilului, consiliile locale ale sectoarelor municipiului
Bucuresti, consiliile judetene, Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor
Copilului si Adoptie, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, Guvernul Romaniei,
Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Public, Ministerul Justitiei, institutii medico-
sanitare si institutii de ocrotire a copiilor, organisme si organizatii internationale de
profil;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare pentru hotararile pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum
si proiectele referatelor de aprobare pentru hotararile pe care DGASPC Sector 1 le
supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v centralizeaza saptamanal necesarul de teste rapide antigen necesare persoanelor
institutionalizate asimptomatice si a personalului de ingrijire din centrele rezidentiale
conform metologiei elaborate de Institutul National de Sanatate Publica si le solicita
Directiei de Sanatate Publica;

v centralizarea testarilor de la centre si incarcarea acestora in platforma Corona Forms;

v colectarea datelor privind vaccinarea personalului si a beneficiarilor din centrele
rezidentiale si incarcarea acestora pe platforma Autoritatii pentru Protectia Drepturilor
Copilului si Adoptie.

Documentele gestionate si/ sau produse

» raportdri lunare/trimestriale catre Autoritatea pentru Protectia Drepturilor Copilului si

Adoptie: fisa lunard/trimestriald de monitorizarea activitatii de protectie a copilului
desfasurata de D.G.A.S.P.C. Sectorl;
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» raportari semestriale catre Autoritatea pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie
— copii din parinti necunoscuti;

» raportdri lunare catre Autoritatea pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie:
situatia copiilor fugiti in luna anterioara;

» raportdri trimestriale catre Autoritatea pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie: situtia copiilor nepusi in legalitate;

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

» raportari periodice catre Directia Regionald de Statisticd a Municipiului Bucuresti:
chestionar statistic SAN;

» raportari periodice catre Directia Regionald 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 masurad 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 sa desfasoare activitati de protectie a copilului pe raza teritoriala sectorului
1;

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

» raportari anuale 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 DGASPC Sector 1 si ai
ONG-urilor precum si copiii aflati in centrele de plasament ale Organismelor private
autorizate sa desfasoare activitati de protectie a copilului pe raza teritoriala a sectorului
1- Program Junior;

» raportdri trimestriale catre Agentia Nationald pentru Egalitate de sanseintre femei si
barbati: fisa trimestriald 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
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varstnice, beneficiarii prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu dizabilitati;

» 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 Dateprivind Evidenta
Persoanelor Bucuresti — evidenta persoanelor cu dizabilitati;

» raportari lunare/trimestriale catre Autoritatea pentru Protectia Persoanelor cu
Dizabilitati — evidenta persoanelor cu dizabilitati;

» raportari lunare catre Directia de Asistentd Sociala a Municipiului Bucuresti — liste
persoanelor cu dizabilitati;

» raportari diverse la solicitarea institutiilor/persoanelor fizice;

Serviciul Juridic-Contencios si Resurse Umane

Atributii

v asigura reprezentarea DGASPC Sector 1, pe baza delegatiei emise de catre directorul
general in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice
sau private;

v’ formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare pe care le inainteaza
directorului general spre a fi semnate si depune diligentele necesare comunicarii n
termenul si conditiile stabilite de lege sau acte administrative;

v  acorda, la solicitarea persoanelor fizice sau juridice, relatii, precizari si indrumadri in
legatura cu aplicarea actelor normative in vigoare, care sunt in legatura cu domeniul de
activitatea DGASPC Sector 1,

v’ avizeaza sub aspect juridic proiectele actelor cu caracter juridic si administrativ emise
la nivelul institutiei sau comunicate de alte entitati;

v verifica si avizeaza proiectele conventiilor de colaborare/parteneriate incheiate de
DGASPC Sector 1, intocmind referate pentru acordarea sau dupa caz, neacordarea
avizului;

v’ exprima puncte de vedere (scris sau verbal) privind interpretarea actelor normative, in
cazul luarii unor masuri de catre conducerea institutiei, la solicitarea directorului
deneral al DGASPC Sector 1;
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v’ asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor pentru adoptarea
sau dupd caz modificarea/actualizarea organigramei, statului de functii si R.O.F., pe
baza analizei finale a directorului general al DGASPC Sector 1 si a propunerilor
inaintate de compartimentele institutiei;

v’ propune modificarea organigramei DGASPC Sector 1 ori de céte ori este nevoie;

v’ elaboreaza proiectul organigramei, statul de functii, R.O.F. si al Regulamentului intern
ale DGASPC Sector 1;

v analizeaza necesarul de personal pe baza propunerilor conducatorilor structurilor din
cadrul DGASPC Sector 1, pe structurd si specializari, si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesitati;

v elaboreaza planul anual de formare si perfectionare profesionala pentru salariatii din
cadrul institutiei s1 asigurd indeplinirea formalitatilor administrative in legaturda cu
formarea si perfectionarea profesionala;

v  gestioneaza resursele umane de la recrutare si pand la incetarea raportului de
serviciu/contractului individual de munca;

v’ respecta legislatia specifici domeniului de activitate si legislatia conexa acestuia;

v intocmeste proiectele de dispozitii specifice domeniului de activitate;

v/ organizeaza si urmareste activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale;

v’ stabileste salariul de bazd si drepturile de naturd salariald, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

v tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fard salariu, concediilor pentru
cresterea si ingrijirea copilului ale salariatilor si a altor tipuri de concediu;

v intocmeste legitimatii de control si ecusoane in baza dispozitiilor, si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de
legitimatii $i ecusoane;

v asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadul institutiei, conform prevederilor legale;

v asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a persoanelor declarate admise, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

v/ asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei
precum si pentru asigurarea promovarii personalului in clasa/functii/grade/trepte
profesionale;
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v  intocmeste si gestioneaza dosarele de personal/dosarele profesionale ale angajatilor
cadrul DGASPC Sector 1, urmarind ca acestea sa fie complete si sd cuprinda toate
documentele necesare derulari corespunzatoare a relatiilor de munca;

v’ stabileste gradatia cuvenita pentru vechimea in munca;

v asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la pensionarea pentru limita de varsta
si alte tipuri de pensii;

v elaboreaza proiectul planului de ocupare a functiilor publice;

v’ utilizeaza semnatura electronica in cadrul relatiilor interinstitutionale;

v elibereaza din oficiu sau la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in
muncd, vechimea in specialitate, drepturile salariale (salarii de baza);

v’ intocmeste si actualizeaza Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor/Registrul de
Evidenta a Functionarilor Publici si elibereaza extrase ale acestuia, in conditiile legii;

v  indeplineste si alte lucrari prevazute de legislatia muncii care reies din acte normative
sau administrative sau la solicitarea directorului general al DGASPC Sector 1;

v organizeaza lucrarile Colegiului Director;

v  asigura legatura de specialitate cu autoritati si institutii publice centrale sau locale, cu
atributii in domeniul relatiilor de munca;

v/ intocmeste raportari statistice privind activitatea de resurse umane;

v’ colaboreaza cu compartimentele economice in vederea intocmirii bugetului de venituri
st cheltuieli, furnizand datele necesare, precum si pentru elaborarea statelor de plata;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum,
proiectele referatelor de aprobare si proiectele hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le
supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate si

v asigura reprezentareca DGASPC Sector 1, pe baza delegatiei emise de cétre directorul
general in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice
sau private;

v’ tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

v’ organizeaza arhiva compartimentului;

v apard interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, raspunsuri
la adresele formulate de instantele judecatoresti, interogatorii, etc.;

v’ promoveazi ciile de atac prevazute de lege;

v verificd si avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de directorul general al
DGASPC Sector 1 precum si actele cu caracter juridic/administrativ care au legatura
cu activitatea institutiei;
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v verifica si avizeazad pentru legalitate dosarele inaintate de catre DGASPC Sector 1
Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 1;

v verifica si avizeaza pentru legalitate dosarele intocmite pentru acordarea serviciilor si
prestatiilor sociale, transmise de compartimentele institutiei;

v  acorda consultanta si consiliere de specialitate compartimentelor din cadrul DGASPC
Sector 1,

v’ tine evidenta Monitorului oficial si comunicd compartimentelor din cadrul DGASPC
Sectorl actele normative publicate si care sunt in legatura cu activitatea institutiei;

v realizeazd demersuri pentru punerea in executare a titlurilor executorii in care
DGASPC Sector 1 este parte;

v tehnoredacteaza contractele-cadru/actele aditionale la contracte, pentru suportarea
dobanzilor in cazul achizitionarii unui autoturism sau pentru lucrdri adaptate
handicapului, pentru beneficiarii Legii nr. 448/2006, in cazul contractarii unui credit
in acest scop;

v formuleaza aparari si reprezintd pe bazd de mandat in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecata, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 1 si Comisia pentru
Evaluarea Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1;

v  avizeaza proiectele de dispozitii privind admiterea, incetarea acordarii serviciilor
sociale Tn cadrul centrelor rezidentiale pentru persoane varstnice sau cu dizabilitati din
structura DGASPC sector 1,

v’ formuleaza, la solicitarea compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 1 puncte de
vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

Documentele gestionate si/ sau produse

» organigrama D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» stat de functii;

» regulament de organizare si functionare;

» regulament intern;

» diverse regulamente aplicabile salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» note interne specifice domeniului de activitate;

» informari specifice domeniului de activitate;

» acte administrative aplicabile la nivelul institutiei, specific domeniului de activitate;

» acte administrative de numire a responsabililor cu diferite functii;

» acte administrative privind angajarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de
munca;

» acte administrative privind numirea in functie publicd, modificarea, suspendarea sau
incetarea raportului de serviciu;
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» 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;

» anunturi privind concursuri organizate de D.G.A.S.P.C Sector 1 pentru ocuparea posturilor
de natura contractuala 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;

» nota de lichidare;

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

» acte aditionale la contractual individual de munca;

» solutionarea cererilor pentru concedii de odihna, concedii fard 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;

Biroul Juridic, Contencios

Atributii

v asigura reprezentarea DGASPC Sector 1, pe baza delegatiei emise de catre directorul
general in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice
sau private;

v’ tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

v’ organizeaza arhiva compartimentului;

v apari interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, raspunsuri la
adresele formulate de instantele judecatoresti, interogatorii, etc.;

v’ promoveaza cdile de atac prevazute de lege;

v verificd si avizeaza pentru legalitate dispozitiile emise de directorul general al
DGASPC Sector 1 precum si actele cu caracter juridic/administrativ care au legatura
cu activitatea institutiei;
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v verifica si avizeaza pentru legalitate dosarele inaintate de catre DGASPC Sector 1
Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 1;

v verifica si avizeaza pentru legalitate dosarele intocmite pentru acordarea serviciilor si
prestatiilor sociale, transmise de compartimentele institutiei;

v’ acorda consultanta si consiliere de specialitate compartimentelor din cadrul DGASPC
Sector 1,

v’ tine evidenta Monitorului oficial si comunicd compartimentelor din cadrul DGASPC
Sectorl actele normative publicate si care sunt in legatura cu activitatea institutiei;

v realizeazd demersuri pentru punerea in executare a titlurilor executorii in care
DGASPC Sector 1 este parte;

v tehnoredacteaza contractele-cadru/actele aditionale la contracte, pentru suportarea
dobanzilor in cazul achizitionarii unui autoturism sau pentru lucrdri adaptate
handicapului, pentru beneficiarii Legii nr. 448/2006, in cazul contractarii unui credit
in acest scop;

v formuleaza aparari si reprezintd pe bazd de mandat in dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecatd, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 1 si Comisia pentru
Evaluarea Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1;

v  avizeaza proiectele de dispozitii privind admiterea, incetarea acordarii serviciilor
sociale Tn cadrul centrelor rezidentiale pentru persoane varstnice sau cu dizabilitati din
structura DGASPC sector 1;

v’ formuleaza, la solicitarea compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 1 puncte de
vedere cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare;

Documentele gestionate si/ sau produse

» programul de lucru al BJC;

» program de audiente;

» numele si prenumele functionarului care lucreaza in cadrul BJC;

» corespondenta cu petentii in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces al publicului la informatiile de interes public si cu prevederile OG nr.
27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor;

» corespondenta cu alte institutii ;

> note de fundamentare;

» corespondenta interna;

» proceduri interne si instructiuni de lucru;

» rapoarte de activitate ale BJC;

» raportdri statistice solicitate;

> fise de post si de evaluare;
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» situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

> registrele de intrare-iesire a corespondentei tinute in cadrul BJC;

» documentele care stau la baza emiterii actelor normative (expunere de motive, note de
fundamentare, referate de aprobare);

> notele de serviciu,

» opiniile juridice redactate potrivit prevederilor legale in materie;

» raspunsuri formulate in conditiile legii la cereri, scrisori §i sesizari;

» documentele care sunt in componenta dosarelor privind litigiile in care institutia este
parte;

» documentele intocmite in scopul reprezentarii intereselor DGASPC Sector 1 in fata
organelor administratiei de stat, institutiilor de orice natura, precum si in fata oricarei
persoane juridice sau fizice, romane ori straine, precum si in cadrul oricarei proceduri
prevazute de lege, in baza delegatiilor primite;

» documentele intocmite in scopul reprezentarii intereselor DGASPC Sector 1 fata
instantelor de judecata: cererile de chemare in judecata, cereri de exercitare a cailor de
atac ordinare §i extraordinare, precum si alte cereri ;

» documentele care sunt in componenta dosarelor privind litigiile in care institutia este
parte;

» situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Biroul Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali

Profesionisti

Atributii

v’ gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului
individual de munca pentru salariatii aflati in evidenta compartimentului;

v’ respecta legislatia specificd domeniului de activitate si legislatia conexa
acestuia;

v  intocmeste proiectele de dispozitii specifice domeniului de activitate;

v’ organizeaza si urmareste activitatea de evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale;

v asigura recrutarea si angajarea personalului conform prevederilor legale;

v’ stabileste salariul de baza si alte drepturi de natura salariala, in conformitate cu
prevederile legale;

v’ tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara salariu, concediilor pentru
cresterea si ingrijirea copilului, ale salariatilor si a altor tipuri de concediu;

35


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v’ intocmeste legitimatii de control si ecusoane in baza dispozitiilor si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel
de legitimatii si ecusoane;

v asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor
vacante din cadul institutiei, conform prevederilor legale;

v asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul

v asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul
institutiei pentru asigurarea promovarii personalului in functii/grade/trepte;

v’ intocmeste lucrarile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea
contractului individual de munca pentru angajatii din evidenta
compartimentului;

v’ intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor din evidentele
compartimentului;

v  declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici si ale personalului de
conducere din cadrul DGASPC Sector 1;

v’ stabileste gradatia cuvenitd pentru vechimea in munca;

v’ tine evidenta fiselor de post pentru salariatii aflati in evidentele
compartimentului;

v solicita si centralizeaza fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor aflati in evidenta compartimentului;

v elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc);

v asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la pensionarea pentru limita de
varsta si alte tipuri de pensii;

v’ intocmeste si actualizeaza Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor;

v" indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii, la solicitarea sefului
lerarhic superior sau a directorului general al DGASPC Sector 1;

v’ intocmeste raportari statistice privind activitatea de resurse umane;

Documentele gestionate si/ sau produse

» informari specifice domeniului de activitate;

» fisa postului;

» contract individual de munca;

» fisa de evaluare a personalului;

» declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici si ale personalului de conducere
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1;

» nota de lichidare;
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» informare privind modificarea Contractului individual de munca, prin acordul partilor;

» acte aditionale la contractual individual de munca;

» 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

Atributii

v intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante-DGASPC Sector 1, in SEAP sau recuperarea
certificatului digital, daca este cazul;

v elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante-DGASPC Sector 1, strategia de contractare
si programul anual al achizitiilor publice;

v elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

v  indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
lege;

v  aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

v realizeaza achizitiile directe;

v constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

v/ inregistreaza contestatiile si asigura formularea punctului de vedere si comunicarea
dosarului achizitiei publice Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

v’ asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

v’ verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

v’ intocmeste contractul de achizitie publica si negocieaza clauzele legale contractuale ;
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v  asigurad incheierea contractelor de achizifie publica cu castigatorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari si tine legatura intre furnizorii
/prestatorii de servicii si centrele/serviciile din subordinea DGASPC Sector 1, pentru
o buna derulare a contractelor;

v urmireste derularea contractele de achizitie publica, de la semnare pana la finalizare.
Se urmareste respectarea clauzelor din contract privind cantitatea si pretul bunurilor
comandate sau serviciilor prestate, precum si respectarea termenelor de livrare angajate
de catre fiecare contractant. De asemenea se verifica concordanta intre comanda, nota
de receptie si factura privind cantitatea, pretul si calculele aferente;

v’ intocmeste comenzi lunare si zilnice catre furnizori pe baza contractelor incheiate si in
functie de referatele din teritoriu;

v  intocmeste propuneri de angajare a unor cheltuieli si angajamentul bugetar aferent
acestor cheltuieli, in limita creditelor de angajament aprobate, in domeniul achizitiilor
de bunuri specifice domeniului de activitate;

v’ certifica realitatea, regularitatea si legalitatea facturilor si avizelor emise de furnizori,
intocmind ordonantarile de plata pe care le transmite Serviciului Contabilitate, Buget;

v’ verificd borderourile de facturi emise de citre Serviciul Financiar, Salarizare;

v’ intocmeste documentele constatatoare emise in temeiul dispozitiilor art. 166 din HGR
nr. 395/2016;

v asigura relatia cu societatea desemnata pentru prestarea serviciilor de administrare a
imobilelor aflate in proprietatea institutiei, care au destinatie de locuinte sociale;

v dupa publicarea in sistemul electronic de achizitii publice, va publica pe pagina de
internet a Directiel Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 1, la
sectiunea special creata, toate anunturile de intentie, anunturile/invitatiile de participare
si anunfurile de atribuire, precum si alte documente care fac obiectul publicarii in
sistemul electronic de achizitii publice;

v informatiile publicate pe pagina de internet a institutiei, privitoare la contractele de
achizitii publice, de lucrari publice si de concesiune de servicii, vor cuprinde:

v’ data incheierii contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

v durata contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

v  valoarea contractului administrativ si a actelor aditionale aferente acestuia;

v’ obiectul contractului administrativ.

v/ asigurd transmiterea informatiilor privitoare la contractele de achizitii publice, de
lucrari publice si de concesiune de servicii, actualizate lunar, pand la data de 15 ale
lunii urmatoare, catre Serviciul Imagine, Relatii cu Mass-Media si Informatica din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1;

38


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v  asigura actualizarea permanentd a informatiilor privitoare la contractele de achizitii
publice, de lucrari publice si de concesiune de servicii, publicate pe pagina de internet
a Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 1;

v  are in vedere ca asigurarea transparentei publice nu poate fi restrictionatd decat in
masura in care informatiile sunt confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate publicd, in conditiile legii;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

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

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

» intocmire documente constatatoare la finalizarea contractului;

» elaborarea documentatiilor de atribuire pentru achizitiile de bunuri, servicii si lucrari;

» initierea achizitiilor directe din SEAP;

» urmarirea derularii contractelor incheiate;

» organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie publica;

» initierea lichidarii cheltuielilor angajate, prin asumarea responsabilitatilor, incluzand
certificarea in privinta realitatii, regularitdtii si legalitatii facturilor emise de furnizori;

» centralizarea referatelor de necesitate ( alimente, materiale de intretinere, igiena
personald, de constructii si feronerie, echipament g1 cazarmament, rechizite scolare si
de birou, consumabile, mobilier, tipizate, etc.) si intocmirea caietelor de sarcini
necesare in vederea derularii procedurilor de achizitii publice, corespunzatoare pragul
valoric al achizitiei, precum si intocmirea notelor justisficative pentru fiecare achizitie
in parte.

Serviciul Familial Adoprii si Post Adoptii

Atributii

v oferd servicii de evaluare sociala si consiliere de specialitate copilului aflat in
dificultate, parintilor si familiei extinse/substitutive;

v’ identifica familii sau persoane carora sa le poata fi dat in plasament/plasament in regim
de urgenta copilul aflat in dificultate;
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v’ realizeaza evaluarea initiald privind instituirea masurii de protectie speciald- plasament
la 0 familie/persoana;

v  evalueaza persoana sau familia care solicita instituirea plasamentului, cu privire la
garantiile morale si conditiile materiale pe care trebuie sa le indeplineasca pentru a
primi un copil in plasament ;

v' determind opinia copilului capabil de discerndmant cu privire la persoana/familia care
i1 va oferi protectie;

v’ verifica trimestrial imprejurarile care au stat la baza stabilirii plasamentului copilului
la o familie/persoana;

v’ intocmeste, trimestrial sau ori de cate ori apare o situatie care impune acest lucru,
rapoarte privitoare la evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale
a copilului s1 a modului in care acesta este ingrijit;

v sesizeazd Comisia pentru protectia copilului sau instanta judecatoreasca privind
necesitatea modificarii sau incetarii plasamentului;

v/ sprijina tanarul aflat in situatia incetarii masurii de plasament, furnizdndu-i informatii
despre sprijinul financiar sau de alta naturd de care beneficiaza, in conditiile legii;

v’ intocmeste impreuna cu tutorele copilului, trimestrial sau ori de cate ori apare o situatie
care impune acest lucru, rapoarte privitoare la evolutia dezvoltarii fizice, mentale,
spirituale, morale sau sociale a copilului pentru care a fost instituitd masura tutelei si a
modului in care acesta este ngrijit, crescut si educat;

v transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti rapoartele
de monitorizare intocmite in cazul copiilor pentru care a fost instituitd masura
plasamentului familial/plasamentului in regim de urgentd la o familie sau
persoand/tutela copilului pentru copiii care beneficiaza de alocatie lunard de
plasament ;

v/ participa la initierea si organizarea de campanii de informare si promovare a adoptiei;

v  asigurd informarea prealabila si acorda consiliere persoanelor/familiilor care {si
exprima intentia de a adopta, despre procedura adoptiei, precum si despre serviciile de
sprijin existente;

v evalueazi persoanele/familiile care solicitd eliberarea atestatului de persoand/familie
apta sa adopte;

v asigura pregitirea persoanelor/familiilor care adopta in vederea asumarii in cunostinta
de cauza a rolului de parinte;

v informeaza, consiliaza si sprijina copilul adoptabil/adoptat, familia naturala
persoana/familia adoptatoare in tot procesul adoptiei;
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v monitorizeaza intreg procesul de adoptie pentru cazurile aflate in evidenta serviciului
si Intocmeste rapoarte de specialitate necesare pentru atestare, potrivire, incredintare n
vederea adoptiei, incuviintarea adoptiei;

v ia in evidenta dosarul copilului pentru care s-a stabilit ca finalitate a planului individual
de protectie adoptia si initiazd demersurile privind adoptia;

v sprijind/informeaza/consiliaza copilul care a implinit véarsta de 10 ani si al carui PIP
are ca obiectiv final deschiderea procedurii adoptiei si asigurd asistarea copilului in
fata instantei judecatoresti prin prezenta psihologului;

v participd la procesele de potrivire initiala si practicd pentru copiii pentru care s-a
incuviintat deschiderea procedurii adoptiei;

v’ informeaza, sprijina si consiliaza social si psihologic persoanele/familiile care adopta
in vederea integrarii armonioase a copilului in familie;

v’ realizeaza vizite bilunare pe perioada de incredintare in vederea adoptiei a copilului la
familia adoptatoare;

v’ realizeaza vizite periodice si in urma sesizarii unor disfunctionalitati / incalcari ale
drepturilor copilului in familia adoptiva si intocmeste rapoarte postadoptie;

v/ sprijina persoanele adoptate care doresc sa isi cunoascd originile, oferind servicii
specializate in conformitate cu legislatia in vigoare si cu recomandarile Autoritatii
Nationale pentru Protectia Copilului si Adoptie;

v’ intocmeste lucrari de birou (evidente, rapoarte de analiza, proiecte) specifice activitatii
serviciului;

v introduce in Registrul National pentru Adoptii copia electronici a documentelor
necesare organizarii evidentei, prevazute de legislatia in vigoare;

v’ elaboreaza materiale informative cu privire la procesul adoptiei;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

> 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 dupd raméanerea definitiva si
irevocabila a sentintei civile de incuviintare a adoptieli;

» rapoarte de consiliere realizate pentru copii cu varsta peste 10 ani in cazul
adoptiei;
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» solicitare continuare proces de potrivire copii adoptabili, adresata de
familii/persoane, atestate de o alta Directie Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului;

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

» ancheta sociala;

> atestat si dispozitie;

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

> fisa de evaluare initiala;

> fisa de evaluare psihologica a persoanei/familiei potential adoptatoare;

» fisa de observatie pe parcursul pregatiri;

» raport de informare prealabil,

» 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 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 reintegrarea copilului aflat in plasament familial in
familia naturala;

» solutionarea cererii privind Incetarea plasamentului la o familie/persoana;

» raport de vizita;

» contract pentru acordarea de servicii sociale;

» raport de consiliere pentru reintegrare;

> raport de monitorizare;

» conventie de plasament.

Serviciul Registraturda, Relagii cu Publicul

Atributii

v preia de la solicitanti/petitionari, cererile/petitiile depuse de acestia si le transmite
compartimentelor responsabile de rezolvarea lor, pe baza rezolutiei directorului
general; predarea se face sub semnatura;
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v asigura informarea publica directa a persoanelor;

v asigura informarea interna a personalului;

v’ tine registrele generale de intrare si iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor si
a raspunsurilor compartimentelor de specialitate ale DGASPC Sector 1 privind modul
si termenele de rezolvare a acestora;

v/ tine un registru pentru inregistrarea Solicitarilor/referatelor interne si a raspunsurilor
catre compartimentele de specialitate ale DGASPC Sector 1 privind modul si termenele
de rezolvare a acestora;

v asigura expedierea corespondentei catre persoane/institutii;

v aplica dispozitiile OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

v raspunde cu promptitudine si amabilitate tuturor solicitarilor beneficiarilor;

v’ creaza baza de date a tuturor inregistrarilor si o gestioneaza eficient;

v’ realizeaza informarea cetatenilor in probleme de interes public din domeniul asistentei
sociale;

v’ promoveaza si protejeaza imaginea copilului si adultului beneficiar de asistenta sociala;

v realizeaza demersurile necesare in vederea asigurarii transparentei activitatilor
intreprinse de catre DGASPC Sector 1,

v’ colaboreaza cu toate departamentele din cadrul DGASPC Sector 1 in vederea unei bune
cunoasteri a serviciilor oferite de catre acestea, asigurandu-se astfel o buna informare
a cetatenilor;

v/ permite cunoasterea retelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si
diversificate in care asigura accesul neingradit al populatiei la informatiile privind
dreptul acesteia la protectie si asistentd socialda precum si la formalitatile si
documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor drepturi, in conditiile impuse
de legislatia in vigoare;

v faciliteaza accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizarii sociale la
prestatiile si serviciile sociale oferite de DGASPC Sector 1 direct sau pe baza de
parteneriat cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurandu-le informatiile
necesare cu privire la legislatia actuala din domeniul asistentei/protectiei sociale;

v’ faciliteaza accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afisare
la sediul institutiei;

v’ tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decét cele previzute a
fi comunicate din oficiu, adresate institutiei, in conditiile prevazute in art.6 din Legea
nr. 544/2001;
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v pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie,
gratuit/sau pe site-ul institutiei, formulare-tip ale acestor acte;

v" in cazul solicitarii verbale a informatiei publice, informatia este furnizata pe loc, daca
este posibil, sau cu indrumarea solicitantului sa adreseze o cerere 1n scris;

v tine registrul pentru inregistrarea petitiilor, si a raspunsurilor compartimentelor de
specialitate ale DGASPC Sector 1 conform Legii nr. 544/2001, privind modul si
termenele de rezolvare a acestora;

v’ intocmeste buletinul informativ prevazut de Legea nr.544/2001;

v’ intocmeste raportul anual de activitate al DGASPC Sector 1;

v aplica prevederile legislatiei in vigoare pe linia muncii de arhiva si stabileste masurile
ce se impun potrivit legii ;

v asigura evidenta, inventarierea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le detine;

v intretine si dezvolta relatii cu organele si institutiile similare in vederea informarii
reciproce in domeniul arhivistic si al schimbului de documente si de reproduceri de pe
acestea;

v are obligatia sa pastreze documentele create sau detinute in conditii corespunzitoare,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte
conditii decat cele prevazute de lege;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v’ promoveaza activitatile specifice ale DGASPC Sector 1 si ale autoritatilor locale ale
Sectorului 1;

v’ realizeazd masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociald a problematicii
persoanelor varstnice;

v realizeaza activitati de informare la nivelul comunitatii cu privire la problematica
copiilor cu dizabilitati pentru integrarea /includerea sociald deplind si activa;

v  insoteste si oferd informatii delegatiilor strdine si din tard cu privire la activititile
desfaturate de catre DGASPC S1;

v" aduce la cunostinta conducerii si serviciilor, articole aparute dupa interventia acestora
in mass-media;

v organizeaza conferinte de presa;

v realizeaza materiale de promovare sau prezentare (mape de prezentare, slide-uri,
prezentari power point, filme) a serviciillor DGASPC Sector 1 pentru delegatiile straine
sau din tara;
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v’ contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, in initiaza activitati
specifice privind consultarea cetdtenilor si ONG-urilor, direct sau in consilii
consultative, potrivit legislatiei in vigoare; in acest sens, asigura o buna si permanenta
colaborare cu reprezentantii societatii civile prin promovarea parteneriatului social in
scopul solutionarii unor probleme specifice;

v  redacteaza comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de la
compartimentele functionale din cadrul DGASPC Sector 1;

v  gestioneaza pagina de internet si paginile de social media ale DGASPC Sector 1,
asigurand postarea anunturilor/informarilor/fotografiilor de interes pentru cetéteni,
precum si elaborarea, in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul institutiet,
a raspunsurilor privind sesizdrile/ comentariile primite de la acestia;

Documentele gestionate si/ sau produse

» inregistrarea solicitarilorin registrele de intrare/iesire a documentelor;

» inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes
public;

» inregistrarea solicitarilor in registrul pentru ajutor incalzire;

» inregistrarea documentelor interne in registrul intern;

» cerere informatii de interes public;

» reclamatie administrativa;

» raportul anual al institutiei;

» raport anual Legea 544/2001,

» buletin informativ al institutiei;

> registru de evidenta a unititii arhivistice;,

» nomenclatorul arhivistic;

» inventariere documente primite 1n arhiva;

> proces verbal de selectionare;

> registru de evidenta intrare-iesire;

» raspunsuri la cereri privind evidenta documentele arhivate;

> registru depozit;

> proces verbal predare —primire documente.

Compartimentul Audit Public Intern
Atributii

45


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I
PROTECTIA COPILULUI N
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul T ﬂ'”’
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti Tt
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 et

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern;

v elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

v efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar i control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

v’ exercita activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor din cadrul institutiei,
cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public;

v  auditeaza cel putin o data la 3 ani fara a se limita la acestea urmatoarele:

a. activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de institutie din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv fondurilor provenite din finantare externa;

b. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

C. administrarea patrimoniului, precum s$i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al subunitatii administrativ-
teritoriale;

d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
subunitatii administrativ-teritoriale;

e. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor

de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de

sisteme;

J. sistemele informatice;

v efectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducatorul

v/ institutiei sau de Biroul de Audit Intern al Sectorului 1;

v raporteaza periodic citre Biroul de Audit Intern al Sectorului 1 asupra constirilor,
concluziilor si recomandarilor de audit, urmare misiunilor de audit desfasurate de
auditori,

v’ elaboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern si transmite raportul
anual de activitate catre Biroul de Audit Intern al Sectorului 1, pana la data de 15
ianuarie a anului urmator celui pentru care se elaboreaza;

S a
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v elaboreaza programul de imbunatatire si asigurare a calitatii activitatii de audit public
intern;

v" auditorii raporteaza in termen de 3 zile coordonatorului compartimentului, despre
iregularitatile sau posibilele prejudicii iar acesta raporteaza imediat conducatorului
institutiei si structurii de control intern abilitate, despre iregularitatile constatate;

v’ coordonatorul compartimentului verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum
si a Codului privind conduita etica a auditorului intern;

v’ coordonatorul compartimentului este responsabil de gestionarea resurselor umane,
asigurand astfel desfasurarea in bune conditii a activitatii de audit public intern;

v’ coordonatorul compartimentului asigura pregatirea profesionald continua a auditorilor
(minim 15 zile lucratoare/an);

v’ coordonatorul compartimentului asigura toate conditiile necesare desfasurarii
proceselor de avizare, in cazul numirii/destituirii auditorului intern;

Documentele gestionate si/ sau produse

» plan multianual (strategic);

> referat de justificare a planului multiannual;

> 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 cunostini;

» programul misiunii de audit;

> liste de verificare;

> liste de control;

> note de relati;

> 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;
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» 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;

» nota centralizatoare a obiectelor de lucru;

» fisa de evaluare a misiunii de audit public intern.

Serviciul Auto

Atributii

v asigura buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;

v face propuneri pentru aprovizionarea unitatii cu carburanti, lubrifianti si piese de
schimb necesare functionarii autovehiculelor din dotare;

v’ se ocupa de intretinerea si buna functionare a parcului auto;

v asigura gestionarea si verificarea tehnica a parcului auto;

v asigura modul de completare a foilor de parcurs in vederea exploatarii in conditii de
legalitate a parcului auto;

v primeste foile de parcurs ale autovehiculelor din ziua precedenta;

v’ calculeaza foile de parcurs ale autovehiculelor cu privire la datele inscrise in acestea:
nr.km efectuati, verifica semnaturile de efectuare a acestor curse;

v’ calculeaza consumul mediul zilnic de combustibil al autovehiculelor;

v’ intocmeste si calculeaza F.A.Z. -urile autovehiculelor;

v’ intocmeste si tine evidenta rulajului anvelopelor din dotarea autovehiculelor;

v urmireste si tine evidenta anuntind in timp util efectuarea reviziei tehnice a
autovehiculului;

v’ intocmeste lucrarile de decontare a consumurilor lunare de carburanti si lubrifianti
pentru autovehiculele din dotarea unitatii;

v’ urmareste plata obligatiilor unitatii catre stat pentru autovehiculele din dotare: asigurari
auto, taxa de transport pentru drumuri, impozite etc.

v urmireste ca schimbul de ulei al autovehiculului si se faca la timp respectandu-se
prevederile legale in acest sens;

v  face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare
reparatiilor curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul si certifica necesitatea
acestora;
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v elibereazi bonurile de valoare pentru alimentarea cu combustibil a autovehiculelor si
tine evidenta acestora urmarind ca stocurile de combustibil existente pe autovehicul sa
nu depaseasca capacitatea de aprovizionare a rezervorului acestora;

v urmareste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar unitatii urmarind
ca acestea sa nu fie depasite;

v’ transportd marfa si persoane din cadrul institutiei, in interesul institutiei;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu la solicitarea conducerii institutiei sau
stabilite prin acte normative;

v colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor.

Documentele gestionate si/ sau produse

> fisa evaluare a performantelor profesionale individuale;

> fisa postului;

» ordin de deplasare;

> raport de activitate anual;

» proces verbal- consum pe fiecare autovehicul;

» registru cu programari auto;

» registru de evidenta reparatii auto;

» registru intrari cu referate auto;

» evidenta foilor de parcurs;

> fisd activitati zilnice;

» evidenta bonuri valorice;

> fisa protectia muncii.

Serviciul Prevenire, Proteciie si P.S.1

Atributii:

v’ verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul
de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitdtii s1 sdnatatii in munca, stabilite prin fisa postului;
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v’ Intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

v elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munca, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul
securitatii s1 sdnatatii In munca si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;

v elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitatii;

v’ evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute;

v stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar §i amplasarea acestora conform cerinfelor minime
pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de muncg;

v’ evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarilor lor;

v monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munca;

v verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

v informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efecutate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

v  evidenta echipamentelor si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul,
incercdrile periodice ale echipamentelor de muncda sa fie efectuate de persoane
competente, conform cerintelor minime de securitate si sandtate pentru utilizarea in
munca de catre lucratori a echipametelor de munca:

v autorizarea privind functionarea din punct de vedere al securitatii si sdnatatii in munca,
conform prevederilor legale;

v urmareste autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia
specifica (electricieni, instalatori gaze, fochisti);

v  colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de
prevenire si protectie;

v urmdreste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

v/ propune sanctiuni si stimulente pentru lucratori pe criteriul indeplinirii atributiilor in

vvvvv
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v studiaza actele normative care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor, verifica aplicarea lor in practica si face propuneri pentru completarea,
reactualizarea s1 imbunatatirea instructiunilor proprii de aparare Tmpotriva incendiilor;

v studiaza pericolul de incendiu, pe care-l reprezinta instalatiile de utilizare din cadrul
Directiei Generale, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor specifice
acestora;

v’ executd, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de directorul general;

v’ indruma si controleaza operativitatea si modul de actionare a echipei de interventie din
cadrul Directiei Generale;

v indruma si controleaza activitatea echipei de interventie si intocmeste programul de
instruire al acesteia;

v  executa- pe baza planificarii aprobate de directorul general- controalele tehnice de
prevenire a incendiilor la toate spatiile Directiei Generale, verificand respectarea
normelor, normativelor si a altor prescriptii tehnice, precum si indeplinirea masurilor
de protectie impotriva incendiilor si stabileste masuri pentru inlaturarea neajunsurilor
si aplicarea intocmai a prevederilor legale;

v verificd modul de intretinere si functionare a instalatiilor, aparatelor si mijloacelor de
prevenire si stingere a incendiilor, precum si cunoasterea modului de utilizare a
acestora de catre personalul incadrat in munca; tine evidenta instalatiilor, substantelor
chimice si a altor mijloace de protectie impotriva incendiilor, la nivelul Directiei
Generale;

v’ acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate la inlaturarea unor stari de pericol sau
la solutionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii §i stingerii
incendiilor survenite in cadrul Directiei Generale, precum si la executarea unor
interventii la instalatiile cu pericol de incendiu in functiune; informeaza imediat
conducerea Directiei Generale asupra unor stari de pericol iminent de incendiu
constatate si raporteaza masurile luate;

v/ participa la organizarea si desfasurarea activitatii instructiv-educative de prevenire a
incendiilor si la instruirea personalului incadrat in munca, executand nemijlocit
activitati de instructaj, popularizare a prevederilor legale, de dezbatere a abaterilor in
ceea ce priveste respectarea normelor, precum si a concluziilor desprinse in urma unor
incendii si evenimente ce au avut loc in institutii similare din tara si strainatate;

v  acorda asistenta tehnica de specialitate la stabilirea masurilor de prevenire si stingere a
incendiilor in caz de calamitati naturale si catastrofe, precum §i in timpul repunerii in
functiune a instalatiilor si a sistemelor de protectie impotriva incendiilor avariate in
urma acestor evenimente, urmarind realizarea masurilor stabilite;
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v participa la actiunile de stingere a incendiilor produse in cadrul Directiei Generale,
precum si la cercetarea acestora; tine evidenta incendiilor si a altor evenimente urmate
de incendii si trage concluzii din analiza acestora;

v/ participa la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul Directiei
Generale si face propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor si imbunatatirea acestei
activitati;

v participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, schimburi de experientd, consfatuiri, analize, etc), organizate de unitatea
militard de pompieri sau de alte organe abilitate prin lege;

v urmareste includerea fondurilor necesare dotarii si echiparii spatiilor Directiei
Generale cu instalatii, aparaturd, echipament de protectie si substante chimice pentru
prevenirea §i stingerea incendiilor, precum §i pentru realizarea masurilor de protectie
impotriva incendiilor in planurile financiare i economice anuale;

v’ urmareste realizarea sau procurarea mijloacelor si a materialelor necesare desfasuririi
activitatii instructiv-educative pentru prevenirea incendiilor, difuzarea lor pe locurile
de munca, precum si modul de utilizare si de intretinere a acestora;

v’ face propuneri pentru completarea si reactualizarea temelor de prevenire si stingere a
incendiilor din programele de invatdmant ale cursurilor de calificare, reciclare si
perfectionare a personalului incadrat in munca, verificdi modul in care se prezinta
temele stabilite si participa la dezbaterea unor astfel de teme;

v aplicd sau face propuneri, dupa caz, potrivit prevederilor legale si competentelor
stabilite, recompense sau sanctiuni pe linia prevenirii §i stingerii incendiilor;

v asigura activitatea de dotare cu mijloace de p. s. i., urmarind:

v’ sd indrume si sd controleze asigurarea dotarii cu mijloace de p.s.i., in conformitate cu
Ordinului M.A.L nr. 163/2007 si cu celelalte acte cu caracter normativ in vigoare si sa
1a masuri, in mod operativ, de inldturare a deficientelor constatate;

v’ sd tind evidenta mijloacelor de baza p.s.i. din dotarea Directiei Generale, sd controleze
prin sondaj modul de intretinere, revizie, reparare si improspatare a acestora, in vederea
asigurarii bunei lor functionari si sa raporteze situatia, trimestrial, directorului general;

v’ sd participe obligatoriu la cercetarile ce se efectueaza in cazul izbucnirii unui incendiu
si sd urmareasca includerea concluziilor referitoare la dotarea cu mijloace p.s 1. in
actele de constatare a acestuia;

v si informeze conducerea Directiei Generale asupra constatarii i a masurilor luate in
urma cercetdrilor efectuate si sa faca propunerile necesare;

v/ sd urmareascad cum se asigura aprovizionarea cu mijloace tehnice de p.s.i.;
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v’ sd intocmeasca- dupd caz- si sd supuna spre aprobarea conducerii, proiecte de
instructiuni privind imbunatatirea activitatii de dotare cu mijloace de p.s.1.;

v/ sd propund sanctionarea celor ce se fac vinovati de incélcarea normelor de dotare cu
mijloace de p. s. i;

v  intocmeste documentatia necesard pentru obtinerea autorizatiilor de functionare ale
unitatilor subordonate, in domeniul de activitate al compartimentului (protectia muncii
1 p.s.l.);

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

> 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 deinstruire 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;

> fise de control in domeniul securitatii si sanatitii in munca;

» proces verbal de control in domeniul situatiilor de urgeni;

» registru intrari;

> registru iesiri;

» normativ intern de acordare a echipamentului individual de protectie;

» tematica in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

» dispozitie constituire comisie cercetare accident de munca,;

» procese verbale sedinte ale Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca;

» proceduri de sistem;

» proceduri operationale;

> registrul unic de evidenta;

» lista de acordare a materialelor igienico sanitare;

> referate;

> lista obiective specifice registrul riscurilor;

» dispozitii;

» raport de evaluare privind protectia maternitatii la locul de munca;
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» registru de evidenta documente-Comitetul pentru Sanatate si Securitate in Munca;

» buletin de determinare prin expertizare;

» certificat constatator privind securitatea si sandatatea 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;

» riscuri specifice posturilor de lucru;

» planul anual de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

» structura procesului de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

» evidenta participarii la activitatile de pregatire-Procese verbale de instruire,

» graficul cu planificare pregatirii pe niveluri de competenta, structuri functionale si
categorii de personal,

» graficul cu planificarea, organizarea si desfasurarea exercitiilor privind modul de
interventie in caz de cutremur;

» tematica obligatorie pe categorii de personal privind pregatirea pentru situatii de
urgenta;

» chestionarul nr.1- instructajul introductiv general pentru situatii de urgenta ;

» chestionarul nr.2 - instructajul la locul de munca pentru situatii de urgenta ;

» graficele cu planificarea controalelor proprii in domeniul situatiilor de urgenta pentru
semestrele I si II ale anului;

» test anual de verificare a cunostintelor in domeniul situatiilor de urgenta;

» graficele cu planificarea instructajelor in domeniul situatiilor de urgenta;

» instructiuni proprii pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

» organizarea apararii Impotriva incendiilor la locul de munca;

» planul de evacuare a persoanelor.

Serviciul Interventie in Regim de Urgenta

Atributii

v identifica zonele de interventie si aproximeaza numarul de copii aflati in strada pe raza
sectorului 1;

v’ propune masurile de protectie pentru copiii proveniti din strada;

v  acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului, urmarind daca acestia isi pot
asuma responsabilitatea parinteascd si daca isi exercita drepturile si 1si indeplinesc
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obligatiile cu privire la copil astfel incat sa previna aparitia situatiilor ce pun in pericol
securitatea si dezvoltarea copilului;

v solicita sprijin Serviciului Violentd asupra Copilului in vederea acordarii copilului
capabil de discernamant, asistentd si sprijin in exercitarea dreptului sdu la libera
exprimare a opiniei;

v/ asigurd pemanenta la telefonul pentru sesizari si interventia rapida in cazul copilului
care necesitd un ajutor imediat din cauza situatiei dificile in care se afla (copil al strazii;
victima a formelor de abuz) colaborand cu organele de politie conform legii;

v’ tine evidenta apelurilor primite si intocmeste note telefonice privind sesizarea primita,
transmite prin note interne cazul catre serviciile competente in functie de problema
1dentificata;

v’ realizeaza incursiuni stradale pentru identificarea copiilor strazii, copiilor in strada si
copiilor pe strada;

v organizeaza activitatea echipelor mobile, impartind sectorul in zone tinand cont de
frecventa copiilor strazii in aceste zone;

v  intocmeste procesul verbal de gasire a copilului in stradd impreuna cu reprezentantii
politiei;

v’ monitorizeaza copiii strazii care nu doresc sa beneficieze de serviciile Complexului
oferindu-le consiliere si suport pentru a beneficia de serviciile de care acestia au nevoie
(acte de identitate, sanatate, restabilirea relatiei cu familia, educatie etc);

v’ desfasoara activitati de monitorizare si interventie prin intermediul echipei mobile in
vederea rezolvarii situatiei copiilor strazii colaborand in acest sens cu serviciile din
cadrul DGASPC cat si cu alte institutii;

v’ asigura protectia speciala a copilului abuzat sau neglijat obligidu-se sa verifice si sa
solutioneze Tmpreund cu Serviciul Violentd asupra Copilului toate sesizarile privind
cazurile de abuz si neglijare in situatia in care, in urma verificarilor efectuate se
stabilesc motive temeinice care sa sustind existenta unei situatii de pericol iminent
persoanelor juridice precum si a persoanelor fizice care au in Ingrijire sau asigurd
protectia unui copil, instituie masura de plasament in regim de urgenta;

v" depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului plasat in
regim de urgent;

v intervine de urgentd in cazul in care sunt sesizari cu privire la persoane adulte fara
adapost, prin internarea intr-un camin pentru persoane fara adapost;

v’ ofera servicii de urgenta persoanelor adulte aflate in dificultate, la domiciliu, in cazul
in care este pusa in pericol securitatea lor;

55


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI A\
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul R e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v  asigura de urgentd si sprijin socio-medical pentru persoanele varstnice care nu au
intretinatori legali;

v faciliteaza accesul la servicii medicale de urgentd in baza Conventiei incheiate cu
Serviciul de Ambulantd al Municipiului Bucuresti;

v colaboreaza cu celelate servicii din cadrul DGASPC Sector 1 pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor compartimentului;

v’ colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si a celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale si locale in vederea identificarii;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

Documentele gestionate si/ sau produse

» registre: de sesizari telefonice, de evidentd iesiri documente, de evidentd intrari
documente, registru de clasare cazuri, registru de dispozitii plasamente in regim de
urgenta;

» baza de date beneficiari, in format electronic;

» proces verbal caz;

> note telefonice;

» referate monitorizari divorturi;

> referate clasare cazuri;

» adrese raspunsuri catre petenti/ alte servicii sau institutii, dupa caz;

» fise evaluare initiale a cazurilor de abuz/neglijenta;

» fisa de evaluare a riscului pentru victimele violentei in familie;

Nazarcea Grup
Atributii:

.....

v oferirea de suport pentru integrarea in munca;

v’ promovarea conceptului potrivit caruia persoana cu handicap incadratd in munca
reprezintd o valoare addugata pentru societate si, in special, pentru comunitatea careia
apartine;

v oferirea de servicii de socializare si petrecere a timpului liber;

v oferirea de servicii de consiliere psihologica, vocationala si sociala;
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v identificarea de posturi vacante pe piata deschisd a muncii pentru plasarea mai departe
a persoanelor cu dizabilitati;

v pregitirea beneficiarilor pentru locuri de munca de pe piata deschisa a muncii;

v’ ofera sprijin persoanelor cu dizabilitati in asigurarea si mentinerea unui loc de munca
platit pe piata deschisd a muncii;

v’ promovarea capacitatii de angajare in munca a persoanelor cu dizabilitati;

v  masuri pentru adaptarea rezonabild a locurilor de munci (totalitatea modificarilor
pentru a facilita exercitarea dreptului la munca al persoanei cu dizabilitati; presupune
modificarea programului de lucru, achizitionarea de echipamente, dispozitive si
tehnologii asistive si de acces)

Documentele gestionate si/ sau produse

» fise de post;

» registru de intrare;

» registru de iesire;

» plan proba practica;

» plan interviu;

> raport evaluare;

> referate;

» acord de parteneriat;

> contract de servicii;

> referate de necesitate;

» notificari facturi;

» bonuri comanda - chitanta

» fisa de comanda,;

» formulare HACCP:;

» nota de receptie;

» fise de magazie;

» centralizator produse magazie;

> bonuri de consum;

> proces verbal predare-primire a banilor;

» centralizator chitante;

» rapoarte de vanzari;

» rapoarte de productie.
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Il. Directia Protectia Copilului- structuri subordonate:

Serviciul Rezidential

Atributii

v verificd modul in care sunt respectate standardele minime obligatorii in planificarea
protectiei copilului, protectia impotriva abuzurilor si cu privire la evenimentele
deosebite si face propuneri in acest sens;

v  are obligatia de a urmari modul in care sunt puse in aplicare masurile de protectie
speciald, dezvoltarea si ingrijirea copilului pe perioada aplicarii masurii;

v elaboreaza, trimestrial sau ori de céte ori apare o situatie care impune acest lucru,
rapoarte privitoare la evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale
a copilului s1 a modului in care acesta este ingrijit;

v sesizeaza Comisia pentru protectia copilului sau, dupa caz, instanta judecatoreasca in
situatia in care se constatd, pe baza raportului intocmit, necesitatea instituirii,
modificarii sau, dupa caz, a incetarii masurii ;

v elaboreaza si verifica PIP-ul copilului periodic sau ori de cate ori este nevoie si face
propuneri in acest sens Comisiei pentru protectia copilului;

v elaboreaza contractul cu familia (daca copilul are parinti si nu exista prevederi contrarii
de ordin legislativ) sau, in lipsa acestora, cu reprezentantul legal al copilului si
furnizorii de servicii implicati in elaborarea si implementarea PIP;

v  asigurd pregitirea corespunzitoare a iesirii copilului/tdnarului din centru, prin
dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta pentru reintegrarea sau integrarea
familiala si/sau socio-profesionala tinerilor, in conformitate cu legislatia in vigoare si
cu standardele minime obligatorii;

v identificd familiile naturale ale copiilor, oferindu-le asistentd si sprijin in vederea
reintegrarii copilului aflat in centru si colaboreaza cu servicii pentru copil si familie
din comunitate in vederea asigurarii integrarii sociale a copiilor aflati in protectie;

v acordd consiliere psihologica, sociald si juridicd pentru mentinerea, crearea sau
normalizarea relatiilor familiale, avand in vedere respectarea interesului copilului;

v pregateste, asigura si mediaza contactele directe intre copil si parintii sai naturali (sau
familia largitd) si asigura monitorizarea si evaluarea acestor relatii ;

v’ supravegheaza parintii copilului dupa revenirea acestuia din centrul de plasament in
familie (in cazul reintegrarilor din sectorul 1);
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v’ asista copilul aflat in plasament in regim de urgenta, pana cand instanta judecatoreasca
va decide cu privire la mentinerea sau la inlocuirea acestei masuri si cu privire la
exercitarea drepturilor parintesti ;

v’ administrarea apartamentelor sociale:

v’ apartamentul social nr. 25, situat in Bucuresti, sector 1, Calea Grivitei nr. 397, bl N, sc.
D, et. 7;

v’ apartamentul social nr. 32, situat in Bucuresti, sector 1, Calea Grivitei nr. 212, bl. J, sc.
J, et. 7;

v’ apartamentul social nr. 33, situat in Bucuresti, sector 1, Calea Grivitei nr. 198, bl. B,
sc. B, et.1;

v’ apartamentul social nr. 38, situat in Bucuresti, sector 1, Calea Grivitei nr. 176, bl. R,
sc. A, et. 9;

v’ fiecare apartament social poate gazdui un numar de 4 tineri proveniti din sistemul de
protectie al D.G.A.S.P.C. Sector 1.

v personalul care deserveste apartamentele sociale este format din:

a. un inspector specialitate cu atributii de educator la doud apartamente;

b. managementul de caz este asigurat de Serviciul Rezidential, prin personal specializat;

v colaboreaza indeosebi cu Serviciul Violenta asupra Copilului, Serviciul Asistenti
Maternali Profesionisti, Serviciul Prevenirea Separarii Copilului de Familie si Biroul
Prevenire si Interventie in Situatia Parasirii Copilului in Maternitati;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» 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 n regim
de urgenta in sistem rezindential;

» intocmirea si revizuirea PIP (plan individualizat de protectie);

» documente privind reevaluarea cazului;

» solutionarea unei cereri de reintegrare;

» solutionarea unei cereri de plasament familial pentru copilul aflat intr-un serviciu de
tip rezidential;

» stabilirea plasamentului la asistent maternal profesionist pentru copilul care se
afla intr-o casa de tip familial/ centru de plasament;

> stabilirea plasamentului la un alt centru din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1/la un alt
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D.G.A.S.P.C.sau laun O.N.G.;

» inregistrarea tardiva a nasterii copilului aflat intr-un serviciu de tip rezidential;

» Intocmirea dosarului de stabilire a tipului si gradului de handicap si/sau orientare /
reorientare scolara a copilului aflat intr-un serviciu de tip rezidential;

» intocmirea actului de identitate al copilului aflat intr-un serviciu de tip rezidential;

» monitorizare post-reintegrare a copilului;

» rezolvarea cazurilor de absenta a copiilor din centru fara permisiune;

» admiterea tanarului in apartamentul social;

> asistentd materiala si financiara a tanarului protejat in apartamentul social,

» contract de rezidenta pentru tinerii din apartamente;

» obtinerea acordului reprezentantului legal pentru filmarea / fotografierea copilului aflat
intr-un serviciu de tip rezidential in scopul participarii la tabere si excursii;

» intocmirea documentului pentru consult medical de specialitate si obtinerea acordului
reprezentantului legal pentru copilul aflat intr-un serviciu de tip rezidential,

» cerere internare in cadrul: centrul de ingrijire si asistentd/ centrul de abilitare si
reabilitare.

Serviciul Asistenti Maternali Profesionisti

Atributii

v’ realizeaza, in urma sesizarii, evaluarea nevoilor copilului, avind in vedere aspecte
legate de sanatate, identitate, familie si relatii sociale, conduita, dezvoltare emotionala,
comportament si deprinderi de Ingrijire personald;

v realizeaza revizuiri ale evaludrii nevoilor copilului la intervale regulate, cel putin
trimestriale, pe durata masurii de protectie speciald si ori de cate ori s-a constatat o
modificare neasteptatd in circumstantele care au dus la stabilirea masurii de protectie;

v intocmeste planul individualizat de protectie, plan care cuprinde obiectivele si
activitatile ce vor fi realizate pe termen scurt si lung, stabilite pe baza evaluarii nevoilor
copilului;

v’ monitorizeaza si inregistreaza evolutia planului individualizat de protectie si realizeaza
revizuiri ale acestuia la intervale regulate, cel putin trimestriale, pe durata masurii de
protectie speciala si ori de cate Ori s-a constatat o modificare neasteptatd in
circumstantele care au dus la stabilirea masurii; revizuirea se realizeazd inaintea
reevaluarii masurii de protectie;

v  coordoneaza activitatile privind pregatirile referitoare la ingrijirea de zi cu zi a
copilului, inaintea plasarii copilului sau in cel mult 7 zile dupa plasare, in cazul
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plasamentului in regim de urgenta si faciliteazd comunicarea si informarea partilor
(copil, familie, asistent maternal);

v" aduce la cunostinta asistentului maternal toate informatiile despre copil, necesare in
vederea asigurdrii ingrijirii in sigurantd a acestuia, precum si a celorlalti copii ai
asistentului maternal sau plasati la acesta;

v  intocmeste conventia de plasament pentru fiecare copil;

v’ coordoneaza procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal, astfel incat nevoile
si preferintele copilului sa fie satisfacute;

v propune autoritatilor competente instituirea/schimbarea/incetarea masurii de protectie;

v’ realizeaza reevaluarea masurii de protectie speciald si ori de cate ori s-a constatat o
modificare in circumstantele care au dus la stabilirea masurii de protectie, inainteaza
dosarul spre solutionare autoritatilor competente;

v  sustine in fata Comisiei pentru protectia copilului sector 1 instituirea /schimbarea
/incetarea masurii de protectie propusa;

v’ organizeaza, coordoneaza si monitorizeaza activitatile in care sunt implicati alti
specialisti, atunci cand nevoile copilului impun aceste interventii;

v’ viziteaza in mod regulat copilul, avand inclusiv intalniri individuale cu copilul;

v asigurd, in conditiile legii, mentinerea relttiilor copilului cu familia sau cu orice
persoane relevante pentru viata copilului, tine evidenta vizitelor/intalnirilor si
consemneaza impactul acestora asupra copilului;

v’ intocmeste, pastreaza si actualizeaza dosarul copilului aflat in plasament la asistent
maternal profesionist;

v’ se asigura ca fiecare copil este inscris la un medic de familie si are acces la o ingrijire
medicala corespunzatoare, inclusiv consiliere §i terapie, ingrijire stomatologica si
oftalmologica, un regim alimentar adecvat si informatii despre un mod de viata sanatos;

v’ se asigurd cd dezvoltarea educationala si social a fiecarui copil plasat este stimulata
prin frecventarea gradinitei, scolii sau participa la orice alte forme organizate de
stimulare si educare;

v colaboreaza cu autoritatea judeteand/locala cu atributii in domeniul protectiei copilului
in elaborarea stategiei de recrutare a asistentilor maternali profesionisti;

v identificd si evalueazd capacitatea solicitantilor in vederea atestirii ca AMP, in
conditiile legii;

v pregateste persoanele care pot deveni asistenti maternali profesionisti, in conditiile
legii;

v  organizeaza cursuri de formare initiald a asistentilor maternali profesionisti si
elibereaza certificate de absolvire;

61


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v’ intocmeste si instrumenteaza dosarele de atestare a asistentilor maternali profesionisti;
v intocmeste si prezintd Comisiei pentru protectia copilului sector 1 raportul de ancheta
psihosociala privind evaluarea capacitatii de a deveni asistent maternal profesionist;
v’ propune Comisiei admiterea sau respingerea cererii de atestare ca asistent maternal

profesionist;

v/ instrumenteaza si solutioneazd toate sesizdrile referitoare la copii care necesita
protectie pentru ingrijirea lor de catre un AMP, identificand in functie de nevoile
fiecarui copil, asistentul maternal potrivit;

v’ intocmeste, pastreaza si actualizeaza dosarul AMP, conform standardelor ;

v/ sprijina si monitorizeaza activitatea AMP, asigurdndu-se ca acesta este informat in
scris, acceptd, intelege si actioneaza in conformitate cu standardele, procedurile si
metodologia promovate de catre autoritatea competenta;

v prezintd asistentului maternal profesionist, inainte de plasarea copilului la acesta,
standardele, procedurile si oricare alte instructiuni referitoare la ingrijirea copilului,
asigurandu-se cd acestea au fost intelese;

v participd la procesul de potrivire a copilului cu AMP, prezentdnd abilitatile si
competentele AMP;

v furnizeazd in scris citre AMP informatiile privind sprijinul disponibil din partea
grupului local de AMP sau a formelor asociative ale AMP;

v furnizeaza in scris catre AMP informatiile privind procedurile ce vor fi urmate in cazul
suspiciunilor de abuz, neglijare sau al oricarei alte plangeri facute impotriva lui,
precum si asupra sprijinului disponibil in astfel de situatii;

v identifica nevoile de pregatire si potentialul fiecarui AMP, precum si ale membrilor
familiei acestuia,

v’ organizeaza cursuri de formare continud a AMP in functie de nevoile de pregatire ale
fiecarui AMP identificate;

v  acorda asistentd si propune acordarea de sprijin material si financiar AMP care au
primit in plasament copii, pentru asigurea dezvoltarii armonioase a acestora,

v’ evalueaza anual activitatea fiecarui AMP, conform standardelor;

v/ intocmeste si instrumenteazd dosarele pentru reinnoirea, suspendarea sau retragerea
atestatului de asistent maternal profesionist, in conditiile legii;

v/ instrumenteaza si solutioneaza toate sesizarile sau plangerile facute impotriva AMP
privind modul in care acestia isi desfasoara activitatea;

v’ colaboreaza cu institutii guvernamentale si nonguvernamentale din domeniul protectiei
copilului in vederea indeplinirii atributiilor care i revin;
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v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» 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;

» cerere de evaluare 1n vederea reinnoirii atestatului de AMP;

» cerere reinnoire atestat AMP;

» cerere de evaluare In vederea modificarii atestatului de AMP;

» cerere pentru modificare atestat AMP;

> declaratie de confidentialitate;

» raport de monitorizare a activitatii de AMP;

» raport de evaluare psihologica AMP;

» raport privind evaluarea anuala a activitatiit AMP;

» raport privind reinnoirea /modificarea atestatului AMP;

» raport privind acitivtatea AMP in vederea retragerii de atestat;

» fisa postului;

» decont justificativ gaze si intretinere;

» raport de potrivire copil — AMP;

» declaratiec AMP de acord cu plasamentul copilului;

> raport de instalare;

» conventie de plasament;

» contract de acordare de servicii sociale prevazute in planul individualizatde
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,
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» planul individualizat de protectie;

» minuta;

» planul de interventie specifica pentru reintegrarea copilului in familie;

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

» raport de evaluare privind imprejurarile care au stat la baza stabiliri masuri de
protectie a copilului plasat la AMP;

» program de acomodare a copilului plasat la AMP;

» plan de interventie specifica educatie, sanatatea, deprinderi de viata independenta de
integrare sociala si desocializare;

» plan de interventie psihologica;

» raport de vizita - monitorizare post plasament a copilului;

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

» 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 psihologica persoand/membrii familiei care solicita plasamentul
unui copil aflat la AMP;

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

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

» cerere prelungire a masurii de protectie;

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

» cerere de Incetare a masurii de protectie;
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» raport privind situatia psihosociala a tanarului in vederea incetarii masurii de
protectie la AMP;

» solicitare catre Serviciul Violenta asupra Copilului in vederea instrumentarii
sesizarilor de abuz/neglijare asupra copilului aflat la AMP;

Serviciul Violenga Asupra Copilului

Atributii

v' analizeaza, monitorizeaza si intervine pentru respectarea si realizarea drepturilor
copiilor din unitatea administrativ-teritoriala;

v controleazd modul in care sunt respectate drepturile copilului in familia natural,
substitutiva sau adoptiva, precum si in cadrul complexelor sau al celorlalte centre
organizate de pe raza sectorului 1, pentru asigurarea protectiei copilului;

v  evalueaza initial si detaliat situatia copiilor victime a violentei in familie, precum si a
familiei acestora si a presupusului faptuitor/agresor;

v planifica serviciile specializate de sprijin, precum si alte interventii necesare pentru
reabilitarea copiilor victime ale violentei in familie;

v’ intocmeste planul de reabilitare si/sau de reintegrare sociala pentru copilul victima a
violentei in familie;

v  intocmeste planul individual referitor la pregatirea reintegrarii sociale a copilului
repatriat;

v participa, sustine copilul la audiere si elaboreaza un raport psihologic, la cererea
instantei, pentru cazurile de rapire internationala de minori;

v furnizarea serviciilor si a interventiilor, asistarea copiilor victime ale violentei in
familie, precum si a familiei acestora;

v  asigurd servicii de evaluare/consiliere psihosociald pentru copiii, victime ale

v/ asigurd o interventie unitard si specializatd pentru copiii, victime ale violentei in
familie;

v intervine in cazurile de violenta asupra copilului care pun in pericol securitatea si
dezvoltarea copilului si i1a masuri pentru prevenirea sau inlaturarea unor
abuzuri/neglijari/trafic si exploatari;

v initierea si implementarea de programe de interventie in cazurile de abuz/
neglijare/trafic/ exploatare/repatriere a copilului;

v asigura evaluare/consiliere psihologica pentru copii care au o masurd de protectie in
centrele de plasament si complexele de pe raza sectorului 1;
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v asigura evaluarea psihologica si cand este cazul, consiliere psihologica a copiilor care
au masura de protectie la un asistent maternal profesionist;

v asigurd evaluare psihologicad copiilor ai caror pdrintii se judecd pentru
incredintare/reincredintare copil, numai la solicitarea instantei;

v elaboreaza programe si ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne si
internationale in domeniul protectiei drepturilor copiilor si pentru sensibilizarea opiniei
publice cu privire la situatia copiilor;

v’ colaboreaza cu Directiile Generale din judete si din sectoarele municipiului Bucuresti
cu alte institutii publice, precum si cu organisme private autorizate care desfasoara
activitati in domeniul protectiei copilului, in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;

viintervine  in  cazurile  copiilor  expusi  riscului  semnificativ = de
abuz/neglijare/exploatare/trafic/repatriere  in  mediul  familial si  propune
Comisiet/instantei stabilirea masurilor speciale de protectie corespunzatoare, atunci
cand este necesar;

v preia si evalueaza toate cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic semnalate prin
telefonul copilului care functioneaza in cadrul serviciului;

v" acorda copilului capabil de discernamant, asistenta si sprijin in exercitarea dreptului
acestuia, la libera exprimare a opiniei;

v" determina pozitia copilului capabil de discernamaént cu privire la masura de protectie
propusa, asigurand cunoasterea de catre acesta a situatiei sale de drept si de fapt;

v oferd oricarui copil posibilitatea de a sesiza orice situatie ce reprezintd incalcari sau
nerespectari ale drepturilor sale, inclusiv orice forma de abuz, neglijentd, exploatare,
trafic suferite din partea familiei sau a tertelor persoane, in vederea demararii unui
proces decizional pentru rezolvarea problemei si apararea drepturilor si intereselor
legitime ale copilului;

v oferd oricarui copil posibilitatea de a solicita asistenta si sprijin pentru ascultarea si
implicarea sa in procesul decizional referitor la orice problema care il priveste sau 1i
poate afecta interesele ;

v  evalueaza circumstantele si obiectul procesului decizional pentru a determina daca si
in ce mod copilul poate fi implicat in solutionarea problemei care il priveste;

v  evalueaza capacitatea de discerndmant a copilului in raport cu circumstantele si
obiectul procesului decizional care 1l priveste;

v’ ofera copilului capabil de discernimant toate informatiile pertinente si utile referitoare
la drepturile sale in raport cu problematica supusa procesului decizional,
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v  ofera copilului capabil de discernamant posibilitatea de a fi informat si consiliat, in
mod obiectiv si corect, asupra circumstantelor si obiectului procesului decizional,

v  consiliazd copilul capabil de discernimant pentru a afla opinia sa cu privire la
circumstantele si obiectul procesului decizional, la solutiile propuse pentru rezolvarea
problemei;

v  informeaza copilul capabil de discernimant asupra consecintelor pe care le-ar avea
adoptarea oricareia dintre solutii si 1l consiliaza pentru a putea alege solutia optima,
potrivit cu drepturile si interesele sale;

v’ prezintd opinia copilului institutionalizat sau il asista pe acesta in prezentarea opiniei
sale in fata instantei;

v/ prezintd opinia copilului abuzat/neglijat/traficat/repatriat/exploatat sau il asista pe
acesta in prezentarea opiniei in fata organelor de politie Tn momentul audierii acestuia;

v  asigura respectarea drepturilor copilului si apararea intereselor sale legitime prin
considerarea opiniei copilului in adoptarea deciziei de cétre instanta/autoritatea/
institutia competentd, in raport cu varsta, gradul de maturitate ale acestuia;

v intocmeste un raport psihologic al copilului cu privire la relatia acestuia cu parintii in
cazurile de incredintare/reincredintare minor, numai la solicitarea instantei;

v oferd copilului abuzat/neglijat/traficat/repatriat/exploatat prin consiliere, libertatea de
a cauta, de a primi si de a difuza informatii de orice naturd care vizeaza promovarea
bunastarii sale sociale, spirituale si morale sandtatea sa fizica si mentald, sub orice
forma si prin orice mijloace la alegerea sa;

v ajuta copilul pentru libera asociere in structuri formale si informale precum si libertatea
de intrunire pasnica;

v intervine pentru respectarea apartenentei la o minoritate nationala, etnica, religioasa
sau lingvistica si la o viata culturala proprie a copilului;

v intervine pentru respectarea personalitatii si individualitatii copilului;

v analizeaza si monitorizeaza masurile disciplinare care se aplica copilului cu masura de
protectie in acord cu demnitatea copilului, nefiind permise sub nici un motiv pedepsele
fizice ca acelea care se afld in legatura cu dezvoltarea fizica, psihica sau care afecteaza
starea emotionala a copilului care are instituitd o masura de protectie speciala;

v asistarea si acompanierea prin consiliere psihologica a copilului abuzat, neglijat,
traficat, exploatat, repatriat care are o masura de protectie in centrele de plasament de
pe raza sectorului 1 si a copiilor aflai cu masura de protectie la asistenti maternali
profesionisti in vederea audierii care are loc Tn camera de consiliere si in instant;
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v include in programul de evaluare/consiliere psihologica copilul victima a orcarei
forme de abuz, neglijenta, exploatare, trafic, repatriere; copilul pentru care urmeaza sa
se stabileasca o masura speciald de protectie; copilul pentru care a fost stabilitd o
masura speciald de protectie, pe toata durata acesteia; copilul pentru care a fost stabilita
o masura specialad de protectie, cu ocazia reevaludrii, modificarii sau revocarii acesteia
de catre comisie;ccopilul aflat temporar intr-o situatie de conflict de interese cu
parintii/reprezentantii sai legali;

v participd cu un reprezentant la executarea silitd a unui debitor, in cazul masurilor
privitoare la minori, prevazute intr-un titlu executoriu, la solicitarea unui birou
executor judecatoresc;

v sesizeaza instanta de judecatd cu propunerea includerii copilului intr-un program de
consiliere, ce nu poate depasi 3 luni, daca executarea silitd a esuat deoarece copilul a
manifestat aversiune fatd de creditor sau refuza in mod categoric sa il paraseasca pe
debitor; consilierea copilului dupa ce instanta de judecata a dispus acest lucru;

v  intocmeste un raport la finalizarea programului de consiliere a copilului, pe care il
comunicd atat instantei de judecata cat si biroului executorului judecatoresc;

v evaluare vocationala a copilului;

v evaluare si consiliere psihologica a copilului care a savarsit o fapta penala;

v servicii de dezvoltare personala, sociala si educationala pentru copilul care a savarsit o
fapta penala;

v’ servicii de orientare socio-profesionala pentru copilul care a savarsit o fapta penala;

v servicii de socializare si recreere (activitati culturale, sportive);

v consiliere parinti, educatori, persoane de suport pentru copilul care a savarsit o fapta
penala;

v/ asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri;

v asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a comportamentului
delincvent, popularizand in randul minorilor consecintele activitatii infractionale;

v propune instituirea unei masuri de protectie pentru copilul care a comis o fapta penala,
dar care nu raspunde penal;

v’ urmareste evolutia copilului delincvent dupa ce Comisia/instanta a dispus fatd de acesta
o masura speciala de protectie;

v colaboreaza cu politia/ parchetul pe parcursul cercetarii copilul delincvent;

v/ asigura servicii specializate pentru a-i asista pe copiii care au savasit fapte previzute
de legea penald in procesul de reintegrare in societate;
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v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

> fisa pentru semnalarea obligatorie a cazurilor de abuz/neglijare a copilului;

> fisa de evaluare initiala;

> raport evaluare initiala;

» protocol de interviu;

» minuta;

» raport evaluare detaliata;

» plan de reabilitare;

» raspunsuri petitii;

» note inaintare dosar copil,

» contract servicii;

» raport de ancheta sociala;

» protocol de sedinta;

> raport de monitorizare;

> raport psiho- social;

> raport de audiere;

» plan individual de protectie;

» raport cu privire la criteriile de individualizare a masuri de protectie;

Serviciul Prevenire A Separarii Copilului de Familie

Atributii

v identifica, evalueaza si monitorizeaza familiile aflate in situatie de risc de parasire a
copiilor;

v monitorizarea si evaluarea copiilor ai caror parinti/reprezentanti legali sunt plecati la
muncd in strdinatate. Sprijin in vederea obtinerii delegarii autoritatii parintesti in
instanta pentru persoana in grija careia ramane copilul pe perioada in care parintele
unic sustinator al familiei sau ambii parinti sunt plecati la munca in strainatate;

v acordare de ajutor material constind in lapte praf formula speciald in baza
recomandarilor medicului de familie/pediatru pentru copiii care provin din familii
defavorizate de pe raza Sectorului 1, pana la varsta de 1 an, in urma evaluarii situatei
socio-familiale si a actelor necesare depuse la dosar;
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v colaborare cu diverse ONG-uri in vederea prevenirii separarii copilului de familie,
prevenirea abandonului scolar si Tn vederea dezvoltarii si consolidarii competentelor
parentale;

v/ acordarea gratuitatii pentru plata contributiei pentru serviciile de tip cresa, acordate
pentru toate familiile cu domiciliul in Sectorul 1, incepand cu al treilea copil si
acordarea gratuitatii pentru plata contributiei in gradinita pentru toate familiile cu
domiciliul in Sectorul 1, incepand cu al treilea copil;

v  inscrierea copiilor ai caror parinti achitd contributia lunara de hrana si au domiciliul
sau viza de resedinta pe raza Sectorului 1 la centrele de zi de tip cresa din subordinea
DGASPC Sector 1;

v verificarea conditiilor de desfasurare a activitatilor remunerate din domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling, in care sunt implicati copii, conform HG 75/
2015;

v" admiterea cuplurilor mama — copil in centru maternal aflate in urmatoarele situatii de
dificultate: mame singure cu copii/gravide care temporar nu au locuinta si/sau care se
confruntd cu mari probleme financiare, profesionale si relationale, mame cu
copii/gravide provenind din familii marginalizate sau dezorganizate incapabile sa le
ofere sa le ofere nici un fel de suport, mame cu copii/gravide victime ale violentei
domestice, cuplu mama — copil inclus intr-un program de restabilire a legaturii
familiale dupa ce copilul a avut 0 masura de protectie speciala, mame minore cu
copii/gravide minore aflate in sistemul de protectie speciala a copilului;

v/ sprijin si/sau acompaniere in relatia cu alte institutii;

v efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiilor generale din celelalte sectoare si
judete precum si la solicitarea OPA 1in vederea reevaluarii cazurilor copiilor care au o
masura de protectie pe raza teritoriald a acestora

v efectueaza anchete psiho-sociale pe baza carora se pot lua urmatoarele hotarari de catre
instantd/Comisiile de protectia copiillor din alte judete si sectoare 1in
vederea: reintegrarii in familia biologicd; plasamentului intr-o institutie de stat,
privata, la o persoana fizica sau familie; incadrarii intr-un grad de handicap; orientarii
scolare si profesionale; revocarii unor masuri de protectie sau acordarea unui ajutor
material si/sau financiar;

v colaboreaza cu Directiile generale din celelalte sectoare ale municipiului Bucuresti,
precum si din judete in vederea monitorizarii si intocmirii de rapoarte, referate sau

anchete sociale cu privire la copii fata de care s-au dispus masuri de protectie prevazute
de Legea nr. 272/ 2004;
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v evalueaza psihosocial beneficiarii serviciului: mame/gravide minore, familii cu copii
care se confrunta cu probleme financiare, care nu au suportul familiei extinse si nu pot
raspunde corespunzator nevoilor specifice ale copilului, familii cu copii in care exista
probleme de sanatate, copiii care au unul sau ambii parinti plecati la munca in
strainatate, familii cu copii care se confrunta cu lipsa spatiului locativ sau care detin un
abandon scolar, copiii nescolarizati, victimele violentei in familie, copiii exploatati prin
munca;

v" acorda suport material si/sau financiar beneficiarilor serviciului in scopul prevenirii
separarii copilului de familiei, prevenirii abandonului scolar sau a nescolarizarii,

.....

v stabileste impreuna cu beneficiarii serviciului, obiectivele din planul de servicii,
precum si semnarea contractului aferent;

v  consiliaza psihologic beneficiarii serviciului pentru mentinerea, crearea sau
normalizarea relatiilor familiale;

v intervine in vederea obtinerii actelor de identitate si de stare civila pentru beneficiarii
serviciului in scopul clarificarii situatiei juridice a acestora;

v faciliteaza accesul la servicii medicale generale si de specialitate pentru beneficiarii
serviciului;

v’ sprijind accesul copiilor la educatie in scopul prevenirii separarii copilului de familie
si a abandonului scolar prin acordarea de prestatii finaciare constand in plata
contributiei de hrand la gradinitele din comunitate, la centrele de zi tip cresa, centrele
de zi pentru copii scolari si afterschool;

v’ colaboreaza cu serviciile proprii ale DGASPC Sector 1 si ONG-uri partenere ale
DGASPC Sector 1 in intrumentarea cazurilor sociale;

v’ consilierea sociald si indrumarea beneficiarilor serviciului in vederea obtinerii
drepturilor legale, conform legislatiei in vigoare;

v distribuie lapte praf conform Programului National pentru copiii intre 1-12 luni care
nu beneficiaza de lapte matern;

Biroul Prevenire Interventie in Situatia Parasirii Copilului in Maternitagi
Atributii
v_intervine in urma oricarei solicitari telefonice sau scrise, facute de unitatile sanitare de
pe raza sectorului 1 (maternitati si spitale de pediatrie) cu privire la urmatoarele situatii:
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gravide/mame minore si familia extinsa a acestora, mame internate fara acte de
identitate sau de stare civila, copiii cu risc de parasire, COpiii parasiti in unitatile sanitare
de pe raza sectorului 1, familii cu copii care se confrunta cu lipsa spatiului locativ sau
cu probleme financiare, copiii aflati in risc de parasire in unitati sanitare de pe raza
Sectorului 1 cu probleme grave de sanatate;

v’ consiliaza si evaluaza psihosocial beneficiarii serviilor oferite in cadrul biroului;

v’ consilierea sociala si indrumarea beneficiarilor biroului in vederea obtinerii drepturilor
legale, conform legislatiei in vigoare;

v’ intocmeste documentatia necesara stabilirii masurii de plasament in regim de urgenta
pentru copiii parasiti in unitatile sanitare de pe raza sectorului 1;

v’ colaboreaza cu alte institutii, ONG-uri partenere, DGASPC-uri si servicii proprii ale
DGASPC Sector 1 in vederea instrumentarii cazurilor sesizate;

v’ intocmeste documentatia necesara pentru stabilirea unei masuri de protectie speciald
pentru copiii cu paringi avand domiciliul pe raza sectorului 1 si care au solicitat
instituirea unei masuri de protectie speciala pentru copil;

v'intervine in vederea obtinerii actelor de identitate si de stare civila pentru beneficiarii
biroului in vederea clarificarii situatiei juridice a acestora;

v" acorda sprijin femeilor gravide si/sau mamelor aflate in situatie de risc de parasire a
copilului pentru a accesa servicii medicale de specialitate-admiterea/gazduirea in
centre maternale a cuplurilor mama-copil aflate in risc de parasire a copilului din
unitatile sanitare de pe raza sectorului 1;

v’ acorda suport material si/sau financiar mamelor internate in unitatile sanitare de pe raza
sectorului 1 aflate in risc de parasire a copilului in scopul mentinerii acestuia in
familie;

v respecta standardele minime obligatorii privind managementul de caz, precum si
celelalte reglementari stabilite in domeniul protectiei copilului;

v’ intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasurata in cadrul biroului;

Documentele gestionate si/ sau produse

(Serviciul Prevenire A Separarii Copilului de Familie/ Biroul Prevenire Interventie in

Situatia Parasirii Copilului in Maternitati)

> cerere pentru acordarea serviciilor si prestatiilor sociale;

> evaluare initiala;

» evaluare detaliata;

> fisa de indentificare riscuri;
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» plan de servicii;

» dispozitie de aprobare a planului de servicii;

» dispozitie de acordare servicii/prestatii sociale;

» raspunsuri catre beneficiari;

> plan de reabilitare;

» dispozitie de admitere in centrul maternal;

> raport de evaluare trimestriala;

» raport de evaluare comprehensiva;

» minute ale intalnirilor;

» contract de acordare a serviciilor sociale;

» invitatie CU acte;

» raspuns prelungire termen cerere;

» nota de informare cu privire la activitatile renumerate in care sunt implicati copiii;
» notificare parinti/parinte care pleaca la munca in strainatate;

» proces verbal de constatare a parasirii copilului in unitati sanitare;

Biroul Evaluarea Complexa

Atributii

v identifica copiii cu dizabilitati care necesita incadrare intr-un grad de handicap ori
pentru care se solicitd acces la servicii de abilitare si reabilitare, in urma evaluarii
complexe; identificarea are loc in urma solicitarilor din partea parintilor sau a
reprezentantilor legali, a referirilor din partea serviciului public de asistenta sociala si
a specialistilor care vin in contact cu copiii cu dizabilitdti, precum si a sesizarilor din
oficiu;

v verifica documentele anexate cererii-tip pentru evaluarea complexa si incadrarea in
grad de handicap sau, dupd caz, cererea privind accesul la servicii, precum si
indeplinirea conditiilor privind incadrarea copilului intr-un grad de handicap sau
accesul la servicii;

v’ contribuie la intocmirea de catre managerul de caz a raportului de evaluare complexa;

v contribuie la intocmire, de catre managerul de caz, a proiectului planului de abilitare-
reabilitare pentru copiii cu dizabilitati din familie pentru care se solicitd incadrare in
grad de handicap sau, dupa caz, acces la servicii de abilitare si reabilitare, respectiv a
proiectului de revizuire a planului individualizat de protectie pentru copiii cu
dizabilitati din sistemul de protectie speciald; 1n situatia in care parintele sau
reprezentantul legal nu doreste incadrare in grad de handicap, ci acces la servicii de
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abilitare si reabilitare, planul de abilitare- reabilitare este aprobat de directorul
general/executiv al Directiei;

v  informeaza parintii sau reprezentantul legal cu privire la obligatia respectarii si
implementarii planului de abilitare- reabilitare a copilului cu dizabilitati;

v’ coordoneaza activitatea de monitorizare a implementérii planului de abilitare-
reabilitare;

v comunica in scris, prin corespondentd electronicd sau telefonic, parintilor sau
reprezentantului legal data stabilita pentru reevaluare;

v reevalueaza conditiile privind incadrarea copilului intr-un grad de handicap, la cererea
parintelui sau a reprezentantului legal, formulata cu cel putin 60 de zile inainte de
expirarea termenului de valabilitate a certificatului. Cererea de reevaluare poate fi
formulata oricand, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul de
incadrare intr-un grad de handicap;

v elibereazi o adeverinta prin care se specifica gradul deficientei/afectarii functionale a
copiilor pentru care se propune masura de plasament intr-un serviciu de tip rezidential
specializat, pentru situatia prevazuta de art. 64 alin. (2) din Legea nr. 272/2004,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, la propunerea medicului din
cadrul serviciului;

v’ colaboreaza cu Serviciul de Evaluare si de Orientare Scolara si Profesionald din cadrul
Centrelor judetene de resurse si asistentd psihopedagogica, respectiv a Municipiului
Bucuresti in vederea respectarii interesului superior al copilului;

v’ colaboreaza cu Serviciul de Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu handicap din
cadrul Directiei in vederea asigurarii continuitatii serviciilor de abilitare si reabilitare
s1 a tranzitiei copiilor cu dizabilitati la viata de adult;

v  intocmeste anual propuneri documentate privind infiintarea de servicii sociale de
interes local, educationale si de sanatate

Documentele gestionate si/ sau produse

» cererea tip de solicitare a incadrarii intr-un grad de handicap—in baza Ordinului Comun
nr. 1985/1305/5805/2016;

» declaratia celuilalt parinte cu privire la incadrarea copilului in grad de handicap;

» raport de evaluare initiald;

» raport de evaluare a situatiei familiei si copilului (ancheta sociald);

» raport de evaluare complexa a copilului cu dizabilitati- avizat de Directorul General
Adjunct Protectia Copilului, in baza Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016;

> plan de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilitati;

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

» contractul cu familia - avizat de Directorul General Adjunct Protectia Copilului, in baza
Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016;

> raport de monitorizare;

> referate de deplasare/ note telefonice cu petentii;

» adresa 1naintate dosare catre CPC;

» adresa Tnaintare transfer dosar;

» registru intern al BEC de evidenta a cazurilor;

» registru intrari/ iesiri BEC;

» adrese/ note interne;

» adrese, solicitari si raspunsuri, catre diverse institutii/ autoriati/ ONG-uri/ unitati
sanitare etc. cu privire la activitatea Biroului de Evaluare Complexa;

> referate de necesitate;

I11. Directia Persoana si Familie- structuri subordonate:

Serviciul Evaluarea Complexa a Persoanei Adulte cu Handicap si

Monitorizare

Atributii

v  consilierea persoanelor adulte/familiilor acestora in vederea intocmirii dosarului
necesar ncadrarii Intr-un grad si tip de handicap, ca urmare a solicitarilor directe, a
referirilor din partea specialistilor care vin in contact cu persoane adulte, precum si a
sesizarilor primite;

v verificarea dosarelor de incadrare in handicap, de admitere in centre de zi sau
rezidentiale publice sau public-privat, precum si de atestare ca asistent personal
profesionist din punct de vedere al documentelor necesare, conform legislatiei in
vigoare;

v evaluarea/reevaluarea persoanelor adulte care solicitd/pentru care se solicita incadrarea
in grad si tip de handicap, admiterea in centre rezidentiale sau de zi, publice ori public-
privat, atestarea ca asistent personal profesionist a persoanei care solicita aceasta;

v’ monitorizarea persoanelor adulte cu handicap permanent (accentuat si mediu) aflate in
jurisdictia D.G.A.S.P.C. sector 1, prin care se urmareste starea de sdnatate, sociala,
economica si locativd, In vederea identificarii nevoilor acestora si a ofertei locale de
servicii care pot acoperii nevoile identificate, precum si prevenirea unor masuri de
asistenta sociala pentru persoanele neeligibile;
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v’ convocarea persoanelor adulte cu handicap ce survine ca urmare a unei sesizari aparute
din partea unei persoane, institutii, sau ca solicitare din partea Agentiei Nationale
pentru Plati si Inspectie Sociald, sau de cdtre Comisia superioard de evaluare a
persoanelor adulte cu handicap;

v realizeazd informarea si consiliereca persoanei cu handicap (si a familiei,
reprezentantului legal) privind drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap, tipurile
de sprijin disponibil s1 modalitati de obtinere;

v inainteaza dosarul, cuprinzand propunerea de incadrare, mentinere sau neincadrare in
grad si tip de handicap, admiterea in centre rezidentiale sau de zi, publice ori public-
privat, precum si propunerea de atestare/neatestare ca asistent personal profesionist
Comisiei de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Sector 1, Bucuresti;

v efectueaza evaluarea situatiei sociale in vederea incadrarii in grad si tip de handicap
pentru persoane adulte cu handicap care locuiesc fara forme legale pe raza sectorului
1, la solicitarea altor institutii;

v efectueaza anchete de verificare la domiciliul legal sau fara forme legale a persoanelor
adulte cu handicap, la solicitarea altor servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1 sau a
altor institutii;

v’ realizeaza consiliere psihologica persoanelor adulte cu handicap care solicita un astfel
de serviciu,

v/ urmare a identificarii unor situatii de risc se stabilesc masuri preventive si de reinsertie
a persoanelor cu handicap in mediul familial natural si in comunitate, in colaborare cu
alte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C.Sector 1 sau O.N.G.-uri;

v’ se urmdreste asigurarea prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, de
prevenire si combatere a situatiilor care implica un risc crescut de marginalizare si
excludere sociald, cu prioritate a situatiilor de urgenta;

v’ colaboreaza cu alte institutii/servicii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor
care solicitd incadrare intr-un grad si tip de handicap, precum si admitere in centre de
z1 sau rezidentiale publice sau privat-public, la obtinerea unor drepturi pentru
acoperirea nevoilor identificate in functie de particularitatile cazului;

Documentele gestionate si/ sau produse

> evaluare medicald necesara incadrarii in grad si tip de handicap;

> evaluare psihologicd necesard incadrarii in grad si tip de handicap;

> ancheta sociald necesara incadrarii in grad si tip de handicap;

> plan individual de servicii necesar incadrarii in grad si tip de handicap;

> program individual de reabilitare si integrare sociald necesar incadrarii in grad si tip de
handicap;
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raport de evaluare complexa necesar incadrarii in grad si tip de handicap;

ancheta sociald privind atestarea ca asistent personal profesionist;

evaluare psihologica privind atestarea ca asistent personal profesionist;

raport de evaluare n vederea atestarii ca asistent personal profesionist;

ancheta sociala privind monitorizarea persoanelor adulte cu handicap — permanent;

cerere solicitare dosar (arhiva sau secretariat comisie);

cerere vizualizare dosar aflat in arhiva serviciului secretariat comisie;

adresa retur dosar catre serviciul secretariat comisie;

registrul intrari — iesiri in si din cadrul serviciului;

notd inaintare dosare cu propunere de incadrare/neincadrare/stabilire masurda de

protectie/atestare ca asistent personal profesionist catre serviciul secretariat comisie;

> adrese transmise cdtre Serviciul Prestatii Persoane cu Handicap privind anchetele
sociale efectuate in vederea clarificarii situatiilor beneficiarilor privind acordarea
dreptului la prestatiile sociale acordate conform Legii nr.448/2006, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap republicata;

> adrese transmise cdtre Serviciul Prestatii Persoane cu Handicap privind anchetele
sociale efectuate in vederea recuperarii prestatiilor sociale acordate conform Legii
nr.448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
republicata;

> nota telefonica;

> raport de deplasare;

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Biroul Alocarii

Atributii

v’ informarea solicitantilor cu privire la actele necesare obtinerii alocatiei de stat acordata
in baza Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

v primirea, verificarea cererilor si inregistrarea actelor in vederea intocmirii dosarelor de
alocatii de stat conform Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii;

v’ intocmirea borderourilor cu beneficiarii alocatiilor de stat si predarea saptamanala catre
Agentia Pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

v  informarea solicitantilor cu privire la actele necesare obtinerii alocatiei pentru
sustinerea familiei acordatd in baza Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei;

v/ primirea si instrumentarea dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei, acordata in
baza Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sus{inerea familiei;
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v efectuarea de anchete sociale i interviuri in termenul prevazut de lege pentru acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiei, acordata in baza Legii nr.277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei;

v efectuarea de anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie la
solicitarea primarului sectorului 1 pentru cei carora le-a fost stabilit dreptul;

v’ comunicarea dispozitiilor, in termen de 5 zile de la efectuarea anchetei catre solicitanti;

v  intocmirea proiectelor de dispozitii ale primarului sectorului 1 privind acordarea,
modificarea sau incetarea drepturilor stabilite prin Legea nr.277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei;

v’ informarea solicitantilor cu privire la actele necesare obtinerii drepturilor acordate in
baza Ordonantei de Urgentd nr.111/2010

v/ primirea si instrumentarea cererilor de acordare a indemnizatiei pentru crestere copil,
a stimulentului de insertie, a indemnizatiei crestere copil pentru program redus, a
sprijinului lunar si a indemnizatiilor crestere copil cu handicap conform OUG
nr.111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare;

v/ primirea si instrumentarea cererilor de obtinerii a sumei acordatd pe perioada
suprapunerii nasterilor, acordata in baza OUG nr.111/2010

v’ intocmirea borderourilor si transmiterea lor, siptdmanal, catre Agentia Pentru Plati si
Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti

v primeste, verificd si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite privind
dreptul la indemnizatie pentru cresterea copiilor, a dreptului la stimulentul de insertie,
de naturd sa determine incetarea sau suspendarea platii acestora;

v  intocmeste saptimanal situatia centralizatoare si o transmite impreuna cu cererile,
semnata de catre directorul general adjunct al D.G.A.S.P.C. Sector 1, Agentiei pentru
Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

v eliberarea de adeverinte;

v’ colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DGASPC Sector 1 si cu servicii din cadrul
altor institutii abilitate sa desfasoare activitdti in domeniu pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului;

v’ fundamenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector
1, in domeniul sau de activitate;

v  intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general si proiectele de Hotarari
promovate de DGASPC Sector 1 in Consiliul Local, in domeniul sau de activitate.

v’ intocmeste borderoul centralizator al cererilor de alocatie pentru copilul cu handicap si
il transmite, saptamanal. Agentiei Pentru Plati si Inspectie Sociala
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v primeste, verifica, inregistreaza cererile si elibereaza adeverintele de nefigurare in
evidentele Biroului Alocatii cu cerere de acordare a alocatiei de stat, a indemnizatiei
pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie;

v intocmeste si actualizeazd permanent baza de date privind solicitantii dreptului la
alocatie de stat, indemnizatie de crestere copil precum si a stimulentului de insertie;

v  inregistreazd si rezolva solicitarile din domeniul de activitate repartizate de catre
superiorii ierarhici;

v raspunde solicitarilor de informatii primite pe adresa de posta electronica a
institutiei/biroului;

v ofera consiliere persoanelor solicitante ale drepturilor la indemnizatie pentru crestere
copil, alocatie de stat pentru copii, respectiv stimulent de insertie, alocatie pentru
sustinereca familiei;

v elaboreaza periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea superiorilor ierarhici
sau a institutiilor abilitate;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

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

» 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
strainatate si/sau parintii lucreaza in afara Romaniei;

»> cerere tip alocatie pentru sustinerea familiei, prevazuta denormele metodologice;

» cerere tip pentru ajutorul financiar pentru plata serviciilor oferite de bona, prevazuta
de Hotararea de Consiliu;

» declaratia beneficiarului prevazuta de Hotararea de Consiliu;

» declaratia celuilalt parinte prevazuta de Hotararea de Consiliu;

» angajamentul de platd prevazutd de Hotararea de Consiliu;

» borderou centralizator prevazut de Hotararea de Consiliu;

» 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;
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» formular de comunicare dispozitie respingere/incetare;

» formular de comunicare dispozitie modificare;

» formular reinnoire acte;

» fisa de dosar;

» cereretip 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 depusa 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 fiecaretip de
beneficiu;

» dispozitii.

Serviciului Rezidengial Adulri

Atributii

v’ ofera servicii de asistenta sociala pentru persoanele adulte aflate in centrele rezidentiale
pentru adulti;

v verifica modul in care sunt respectate Standardele Minime Obligatorii in planificarea
protectiei persoanei adulte, protectia impotriva abuzurilor si cu privire la evenimentele
deosebite si face propuneri in acest sens;

v  are obligatia de a urmari modul in care sunt puse in aplicare masurile de protectie
speciala, stabilite de catre Comisia de Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu
Handicap;

v elaboreaza, de cite ori apare o situatie care impune acest lucru, rapoarte privitoare la
evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a adultului si a
modului in care acesta este ingrijit;

v sesizeaza Comisia de Evaluare Complexad a Persoanelor Adulte cu Handicap in
situatia in care se constatd, pe baza raportului intocmit, necesitatea modificarii sau,
dupa caz, a incetdrii masurii stabilite;

80


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v’ elaboreaza si verifica PIS-ul persoanei adulte aflate in sistem rezidential periodic sau
ori de cate ori este nevoie si face propuneri in acest sens Comisiei de Evaluare
Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap;

v elaboreaza contractul cu persoana cu handicap, persoana varstnicd sau reprezentantul
legal si furnizorii de servicii implicati in elaborarea si implementarea PIS;

v/ asigurd pregatirea corespunzatoare a iesirii din centru, prin dezvoltarea deprinderilor
de viatd independentd pentru reintegrarea sau integrarea familiala si/sau socio-
profesionala, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu standardele minime
obligatorii;

v pregateste, asigurd si mediaza contactele directe intre persoana asistata si familia
acestuia si asigura monitorizarea si evaluarea acestor relatii;

v’ intocmirea situatiei statistice privind persoanele institutionalizate;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu la solicitarea conducerii institutiei sau
stabilite prin acte normative;

v colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
corespunzadtoare a atributiilor.

v’ pentru persoanele beneficiare ale Centrului de Urgenta Persoane Fara Adapost:

v insoteste/asigura spijin pentru transportul persoanelor fara adapost cu probleme grave
de sanatate la spitalele de urgenta pentru rezolvarea nevoilor medicale prioritare;

v stabileste identitatea persoanei amnezice sau cu probleme de sanatate mentala (fara a
avea tulburdri mentale grave), adresandu-se in acest sens Directiei Generale de
Evidenta Informatizata a Persoanei;

v/ sprijina asistatul in procurarea documentelor de identitate pierdute sau furate, prin
interventie la D.G.E.l.P.;

v/ sprijind persoana supusi violentei domestice alungatd/fugitd de acasa sa se intoarca la
domiciliul sau, facand demersurile necesare in acest sens, la sectiile de politie din
Bucuresti sau la primariile si sectiile/posturile de politie de pe raza localitatilor de
domiciliu ale acesteia;

v in colaborare cu serviciile de autoritate tutelara din cadrul primariilor, sprijind persoana
asistatd in a 1 se stabili un reprezentant legal, cand acest lucru este necesar pentru
reprezentarea intereselor sale;
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v reprezintd sau insoteste persoana asistatd la institutiile sau organele competente in a-i
rezolva problema sociala generatoare a situatiei de saracie extrema;

v face interventiile necesare la ONG-urile sociale pentru cuprinderea asistatului intr-0
forma de asistenta sociala in functie de varsta si gradul de dependenta al acestuia;

v in colaborare cu Serviciul Prevenire, sprijina asistatii cu domiciliul in sectorul 1 sa-si
intocmeasca dosarul de ajutor social sub forma venitului minim garantat; face
propuneri pentru acordarea unor ajutoare de urgenta pentru cazurile deosebite;

v sprijina asistatii sa se intoarca in localitatile lor de domiciliu, in colaborare cu primariile
si sectiile/posturile de politie din localitatile de domiciliu;

v consiliere pentru formarea deprinderilor de autonomie personala;

v consiliere individuald si de grup pentru facilitarea reinsertiei sociale, familiale,
profesionale, pentru asumarea responsabilitatii fatd de sine si fata de ceilalfi;

v  evalueaza din punct de vedere social persoanele /familiile care solicitd gazduire si
identificd problemele generatoare ale crizei si inifiazd masurile necesare pentru
rezolvarea problemelor;

v identificarea si mobilizarea resurselor beneficiarilor;

v informatii privind piata muncii;

v’ recomandari pentru participarea la cursuri de calificare si reconversie profesionala;

v’ consiliere in vederea prezentarii la interviuri de selectie,

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului
Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» 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;

> fisa de evaluare/reevaluare;

> fisa de evaluare initiala;

> registru intrari/iesiri,

» notificare aducere la cunostinta debit si masura ce urmeaza a fi luata in acest sens,
in cazul neachitarii contributiei lunare de intretinere;

» foaie de iesire;
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» fisa socio-medicala (geriatrica);

» proces verbal de asumare a responsabilitatii cheltuielilor de inmormantare in caz
de deces;

» anchete sociale;

Familial Persoane cu Handicap Grav

Atributii

v realizeazd activitti de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor cu
handicap;

v efectueazd anchete sociale la domiciliul viitorului asistent personal si propune
aprobarea sau respingerea angajarii respectivei persoane in functia de asistent personal.
Comunica Biroului Resurse Umane, Asistenfi Personali, Asistenti Personali
Profesionisti rezultatele anchetelor sociale privind angajarea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap;

v actualizeaza dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de serviciile unui
asistent persoanal ori de céte ori este nevoie;

v efectueaza instructajul periodic ala asistentilor persoanali in domeniul PSI si SSM pe
baza tematicii transmise de catre Serviciul;

v/ instiinteaza superiorii ierarhici prin referate detaliate despre situatiile in care constata
ca asistentii personali nu 1si indeplinesc obligatiile prevazute in contractul de munca
privind ingrijirea persoanei cu handicap grav;

v intocmeste pontajul lunar al asistentilor persoanali si inainteaza Serviciului Salarizare;

v efectueazd anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap grav, pentru
monitorizarea activitatii prestate de catre asistentii personali, periodic;

v  intocmeste trimestrial rapoarte de specialitate privind numarul persoanelor ingrijite si
supravegheate prin asistent personal pe care le inainteaza spre analizd si aprobare
Primarului / Consiliului Local al Sectorului 1;

v urmareste indeplinirea programul individual de reabilitare si integrare sociala stabilit
de catre Comisia de Expertizd Medicala pentru persoana cu handicap grav;

v/ ia la cunostinta optiunea persoanei cu handicap de a beneficia de asistent personal sau
indemnizatie lunard si garanteaza respectarea acesteia;

v’ in baza optiuni persoanelor cu handicap in termen de 5 zile elibereaza acordul si
propune acordarea dreptului;
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v  intocmeste dispozitiile pentru punerea in platd, mentinerea, suspendarea sau incetarea
indemnizatiei echivalente salariului asistentului personal, pe care le supune spre
aprobare directorului general al DGASPC Sector 1;

v’ intocmeste pontajul lunar pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

v asigura instructajul periodic cu masurile de sdnatate si securitate in munca si normele
P.S.I. pentru asistentii personali;

v tine evidenta concediilor de odihni ale asistentilor personali si in aceastd perioada
acorda persoanei cu handicap indemnizatie echivalenta salariului asistentului personal,

v" aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Sectorului 1 privind masurile de
asistentd si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor saraciei extreme si
pentru prevenirea excluziunii sociale;

v aduce la cunostinta beneficiarilor dispozitiile primarului si directorului general, in
termenul prevazut de lege;

v’ organizeaza cursuri de perfectionare a pregatirii profesionale a asistentilor personali;

v/ monitorizeazd indeplinirea de catre asistentii personali a obligatiilor ce le revin
conform legislatiei in vigoare si contractului incheiat;

v la finalul procesului de potrivire dintre adultul cu handicap grav sau accentuat si
asistentul personal profesionist, intocmeste dispozitia de acordare a serviciului la
asistenul personal profesionist si 0 supune spre avizare directorului general al
DGASPC Sector 1;

v monitorizeaza trimestrial sau de cite ori se impune activitatea asistentului personal
profesionist, urmarind respectarea drepturilor si demnitatii persoanelor cu handicap in

v’ monitorizeaza persoanele cu handicap permanent grav cu asistent personal din evidenta
cu scopul identificarii timpurii a situatiilor de risc, informarii, popularizarii serviciilor,
prevenirea acordarii unor masuri de asitsenta sociala sub forma de prestatii
sociale pentru persoanele neligibile;

Documentele gestionate si/ sau produse

> 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 si
completarile ulterioare;

» note de inaintare a dispozitiilor: de acordare, de suspendare, de incetare.

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

> ingtiintari privind expirarea actului de identitate al persoanelor cu handicap;
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» raspunsuri petenti;

> negatii solicitate de alte institutii;

» optiune acordare indemnizatie lunara/ angajarea unui asistent personal;

» acord pentru stabilirea dreptului la indemnizatia lunara;

» raport de ancheta sociald/ monitorizare situatie SOCi0- economicd persoana Cu
handicap/ activitate desfasurata de asistent personal;

» planul individualizat de servicii;

» raport de intalnire.

Serviciul Prestaii Persoane cu Handicap
Atributii

v primeste de la directorul general adjunct solicitarile de acordare a prestatiilor si a
facilitatilor de transport pentru persoanele cu handicap si se asogurda de obtinerea
acestora in conformitate cu prevederile legale in domeniu,

v/ primeste situatia centralizatoare impreund cu certificatele de incadrare in grad de
handicap pentru persoanele adulte §i copiii pentru care s-a stabilit incadrarea in grad
de handicap, prin Serviciul Secretariat Comisii,

v realizeazd activititi de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor cu
handicap;

v elaboreaza dispozitii, in baza instrumentarii dosarelor persoanelor cu handicap
accentuat grav, de punere in plata, prelungire, suspendare si incetare, in vederea
obtinerii indemnizatiei lunare;

v elaboreaza dispozitii, in baza instrumentarii dosarelor persoanelor cu handicap mediu,
accentuat si grav, de punere in plata, prelungire, suspendare si incetare, in vederea
obtinerii bugetului personal complementar lunar si a indemnizatiei lunare acordate in
baza legii;

v inainteaza dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile persoanelor cu handicap spre
avizare Serviciului Juridic, pentru contrasemnare directorului general adjunct si pentru
aprobare Directorului General ala DGASPC Sector 1;

v  intocmeste referate cu privire la acordarea, suspendare, respingere cu privire la
drepturile si facilitatile persoanelor cu handicap pe care le supune spre aprobare
Directorului General al DGASPC Sector 1;

v intocmeste documentatia pentru acordarea gratuitatii transportului urban de suprafata
si cu metroul si interurban persoanelor cu handicap grav si accentuat precum si
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insotitorilor sau asistentilor personali ai acestora (abonament RATB, cartela metrou,
bilete CFR, etc);

v’ propune acordarea alocatiei de stat pentru copii cu handicap grav, accentuat, mediu sau
usor conform legislatiei in vigoare, indexata cu 100%;

v instrumenteaza dosarele copiilor cu H.I.V./SIDA in vederea obtinerii alocatiei lunare
de hrand, calculatd pe baza alocatiei zilnice de hrana stabilite pentru consumurile
colective din unitatile sanitare publice;

v’ monitorizeaza prestatiile acordate si cazurile aflate in evidenta prin verificarea lunara
a mandatelor postale raimase neincasate din diferite motive, prin urmarirea siuatiilor
transmise prin Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor conform legislatiei in vigoare;

v’ Intocmeste situatii la solicitarea Serviciului Monitorizare, Analiza Statistica, Indicatori
de Asistenta Sociala si Incluziune Sociala;

v elibereazi legitimatii de parcare pentru persoanele cu handicap in baza Legii nr.
448/2006;

v face demersurile si elibereaza roviniete pentru persoanele cu handicap in baza Legii nr.
448/2006;

v elibereazd adeverinte care si ateste starea prezentd a persoanelor aflate in evidenta
serviciuluii;

v intocmeste lunar borderourile de platd pentru acordarea drepturilor financiare
persoanelor cu handicap pe care le inainteaza Serviciului Financiar;

v’ elibereazi persoanelor cu handicap indreptatite, insotitorilor persoanelor cu Handicap
sau asistentilor persoanali ai acestora biletele de transport auto, feroviar si
abonamentele STB si realizeaza procedura de decontare a abonametelor lunare
METROREX;

v’ mentine corespondenta si realizeazd demersuri cu prestatorii de servicii de transport in
vederea incheierii de conventii cu acestia cu scopul asigurarii transportului persoanelor
cu handicap;

v/ primeste si verifica facturile lunare emise de catre prestatorii de servicii de transport
citre DGASPC Sector 1. Inainteaza facturile citre Directia Economicid pentru
decontarea serviciilor sau mentine corespondenta cu prestatorii pentru clarificarea
situatiilor privind emiterea si plata facturilor;

v introduce in baza de date D- smart date ale persoanelor cu handicap din evidenta
serviciului;

86


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cetcal
e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

v" aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Sectorului 1 privind masurile de
asistentd si protectie sociald stabilite pentru combaterea efectelor saraciei extreme si
pentru prevenirea excluziunii sociale;

v" aduce la cunostinta beneficiarilor dispozitiile, in termenul prevazut de lege;

v  intocmeste statisticile solicitate de catre autoritati si institutii publice privind
persoanele cu handicap aflate in evidenta;

v eliberarea cardurilor europene pentru persoanele cu dizabilitati, conform
parteneriatelor institutionale in vigoare;

v colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DGASPC Sector 1 pentru indeplinirea
fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu la solicitarea conducerii institutiei sau
stabilite prin acte normative;

Documentele gestionate si/ sau produse

> 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 si completarile ulterioare;

» note de naintare a dispozitiilor;

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

» note Tnaintare transfer dosar;

» raspunsuri petenti;

» solicitari negatii alte institutii;

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

» nota inaintare petenti privind acordarea cardului european;

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

> legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;

» legitimatie pentru persoanele cu handicap;

» decontarea carburant;

» acordare bilete transport interurban.
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Centrul de Evaluare Vocarionala si Integrare in Munca

Atributii

v evaluarea si consilierea persoanelor cu dizabilitati in vederea ocuparii si pastrarii unui
loc de munca;

v’ consiliere / grup de suport pentru persoanele aflate in executarea obligatiei de a presta
o activitate neremunerata in folosul comunitatii;

v’ supravegherea si monitorizarea persoanelor aflate in executarea obligatiei de efectuare
a activitatii neremunerate;

v informarea instantelor de judecata/ Serviciului de Probatiune Bucuresti privind punerea
in executare a obligatiei de efectuare a activitatii nemunerate;

v’ realizarea evaludrii vocationale pentru tinerii cu dizabilitati (ce detin un certificat de
incadrare in grad de handicap) care sunt in procesul de tranzitie din sistemul de
protectie a copilului catre sistemul de protectie a persoanei adulte cu handicap, in
vederea integrarii pe piata muncii;

v realizarea evaludrii vocationale si informarea oportunitatilor de educatie, angajare,
acces la viata familiala si viata sociala si la diferite mijloace de petrecere a timpului
liber pentru tinerii din sistemul de protectie a copilului (neincadrati in grad de
handicap);

v activitati de formare privind dezvoltare personala si a abilitatilor de cautare si integrare
la un loc de munca: pledarea propriei cauze, constiinta de sine, alfabetizare, abilitati de
comunicare, tehnologia informatiilor si comunicatiilor, masuri de sprijin din partea
comunitatii, stil de viatd sandtos si gestionarea stresului, notiuni matematice primare,
luarea deciziilor si stabilirea obiectivelor, testarea abilitatilor, explorarea carierei,
abilitati de cautare a unui loc de munca si experienta in muncd;

v elaborarea unui plan centrat pe persoana si/sau a planului de evaluare si jurnal pentru
persoanele cu dizabilitati din cadrul CEVIM;

v’ realizarea profilului vocational: date generale, diagnostic, experienta de munca, nivelul
de scolarizare, domeniul de interes, preferinte legate de locul de munca, interese,
concluzii ale testelor aplicate;

v realizare baza de date / centralizare a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidenta
centrului, in scopul integrarii/reintegrarii pe piata muncii;

v’ recomandari cétre piata libera a muncii, cursuri de calificare/recalificare profesionala,
angajare protejata sau alt serviciu relevant, din cadrul DGASPC Sectorul 1, privind
traseul vocational al persoanei adulte cu dizabilitati;
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v consilierea si orientarea persoanelor cu dizabilitati in vederea angajarii in cadrul
Unitatii Protejate Autorizate Nazarcea Grup;

v’ consiliere pre si post angajare/activitati de mentorat;

v realizarea unei baze de date si mentinerea legiturii cu furnizori de formare
profesionala;

v realizarea unei baze de date si mentinerea legaturii cu posibili angajatori, firme de
recrutare si agentii de ocupare a locurilor de munca;

v implementarea Proiectului “Facilitarea insertiei pe piata muncii a persoanelor cu
dizabilitati”.

Criterii de admitere:

a. persoane adulte cu dizabilitati cu domiciliul pe raza sectorului 1 (cu certificat de
incadrare in grad de handicap in termen de valabilitate)

b. persoane recomandate de catre Nazarcea Grup

C. persoane recomandate de catre Instantele de judecata/ Serviciul de Probatiune
Bucuresti privind punerea in executare a obligatiei de efectuare a activitatii nemunerate

d. tinerii cu dizabilitati (ce detin un certificat de incadrare in grad de handicap)

e. tinerii din sistemul de protectie a copilului (neincadrati in grad de handicap).

Documentele gestionate si/ sau produse

» contract pentru acordare servicii;

» 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 iniiiala;

» 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 comunitaii MFC);
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» evaluare psihologica;

» dispozitie incepere MFC;

» program de supraveghere si control,

» nota ingiintare incepere MFC;

» nota finala incheiere MFC;

» grafic al desfasurarii activitatilor;

> registrul special de evidenia a persoanelor cu MFC;
» fisa pontaj;

» fisa protectia muncii;

» acordul de executare MFC;

» recomandare proba practica catre Nazarcea.

V. Directia Protectie Sociala - structuri subordonate:

Serviciul Prevenire

Atributii

v identifica nevoile si stabileste actiuni si masuri de asistentd socialda cu caracter
preventiv sau reparatoriu pentru persoanele / familiile din sectorul 1;

v propune si aplicdi masuri de urgentd in vederea inlaturarii situatiei de crizd a
persoanei/familiei in vederea evitarii excluziunii sociale;

v/ initiazd/promoveaza si implementeaza programe cu caracter social si comunitar in
beneficiul persoanelor/familiilor marginalizate social;

v/ initiaza si deruleaza parteneriate cu societatea civild in beneficiul persoanelor familiilor
marginalizate social;

v participa la elaborarea proiectelor DGASPC sector 1 si initiaza parteneriate pentru
prevenirea marginalizarii sociale a persoanei/familiei;

v identifica tipuri de actiuni comunitare cu scopul prevenirii marginalizarii sociale a
persoanelor beneficiare de servicii sociale;

v’ propune acordarea ajutorului social conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, si normelor metodologice de aplicare a legii; propune acordarea de suport
financiar si/sau material pentru depasirea situatiei de criza, prin ajutor de urgenta,
conform legislatiei in vigoare;

v asigurd ducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local al sectorului 1 privind
masurile de asistenta si protectie sociala stabilite pentru combaterea efectelor saraciei
extreme si pentru prevenirea excluziunii sociale;
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v/ asigura consilierea sociala a persoanelor, famiiliilor cu scopul de a beneficia de
drepturile sociale stabilite legislatia in vigoare in domeniul social;

v asigurd intocmirea impreuna cu potentialii beneficiari de servicii sociale a planului de
interventie si punerea in practicdA a acestuia precum si semnarea prealabild a
contractului cu beneficiarul;

v  asigurd aducerea la cunostinta beneficiarilor, in termenul legal, a dispozitiilor
primarului, emise in legatura cu lucrarile ce i-au fost repartizate spre solutionare;

v monitorizeaza cazurile aflate in evidenta serviciului;

v efectueaza anchete sociale in vederea solutiondrii cazurilor proprii sau la solicitarea
altor compartimente din cadrul DGASPC Sector 1 sau altor institutii.

v efectueaza raportari, statistici si alte lucrari, periodic sau ori de cate ori este nevoie, cu
privire la activitatea desfasurata;

v initiaza si deruleaza activitati in vederea cresterii gradului de ocupare a beneficiarilor
de servicii sociale cu risc de marginalizare;

v’ promoveaza parteneriatul cu autoritatile, asociatiile si firmele specializate in orientare
profesionala si dezvoltarea carierei;

v colaboreaza cu institutiile medicale pentru accesul persoanei/familiei defavorizate
social la servicii medicale;

v solutioneaza lucrarile ce i-au fost repartizate si aplica metoda managementului de caz
atunci cind se impune;

v colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul DGASPC sector 1 pentru indeplinirea
corespunzadtoare a atributiilor serviciului;

v creaza o retea de relatii cu parteneri sociali din comunitate (dispensare/spitale, medici
de familie, politie, parohii, administratii de bloc, politie locala, etc.) cu sprijinul carora
depisteaza si/sau monitorizeaza familiile/persoanele aflate in situatii de criza;

v  orienteazd/acompaniaza ~ pentru  consilierea  juridicd/psihologica/medical a
beneficiarilor;

v  colaboreaza cu institutiile de invatamant pentru accesul copiilor/adultilor fard
discriminare la procesul de educatie;

v’ are responsabilitatea de a informa persoana sau familia in legatura cu drepturile pe care
le au, precum si asupra modalitatii de acordare a drepturilor de asistenta sociala si de
asigurari sociale;

v respecta si promoveaza Carta O.N.U. privind drepturile omului si drepturile copilului;

v’ promoveaza pastrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

v are atributii de arhivare, inregistrare si secretariat;
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v identificd si aplica alternative viabile in vederea responsabilizirii beneficiarilor si
revigorarii spiritului civic;

v’ stimuleaza si promoveaza voluntariatul in rAndul beneficiarilor;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitie ale directorului general si proiecte
de hotarari pe care DGASPC sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local in
domeniul sau de activitate;

v face demersurile necesare in vederea diversificarii serviciilor sociale acordate
beneficiarilor in concordanta cu nevoile identificate si resursele existente;

v’ stabileste periodic lista beneficiarilor proiectului “SOMARO”, magazinul social;

v elaboreaza, aplica si administreaza procedurile specifice de lucru;

v’ organizeaza functionarea comisiei pentru aprobarea ajutoarelor de urgenta, intocmeste
proiectul ordinii de zi pe baza propunerilor inaintate de responsabilii de caz;

v’ tine registrul general de intrare-iesire pentru inregistrarea lucrarilor si a raspunsurilor
date de Serviciul Prevenire;

v’ creaza baza de date informatizatd a Serviciului Prevenire si o gestioneaza eficient;

v’ se ocupa de expedierea corespondentei cétre persoanele/institutiile care s-au adresat
Serviciului Prevenire 1n scris;

v promoveazd implicarea activd a comunitatilor religioase in solutionarea cazurilor
sociale;

Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere tip ajutor de urgenta comuna cu BRI din proceduri;

» Instiintari/ comunicari din procedurti;

» 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 documente 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;

» instiintari/ comunicari din proceduri;

» formular declaratie pe propria raspundere din proceduri;

» model chitanta din proceduri;

> lista acte din procedurti;
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» 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 aplicarea Legii
416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

» dispozitia Primarului Sectorului 1;

» raportul de anchetd sociald este instrumentul de lucru al serviciului ce
surprinde aspectele legate de situatia socio— economica a familiei sau
perspersoanei singure;

» 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 stabilirea chiriei;

» instiintari/ comunicari;

» raspunsuri petenti;

Biroul Relarsii Interetnice si Compartimentul Protecrie Sociala

Consumatori Vulnerabili

Atributii

v identificarea persoanelor si familiile aflate in situatii de risc, in vederea realizarii de
actiuni si masuri cu scopul de a preveni situatiile de criza;

v depisteaza, evalueazad si monitorizeaza familiile/persoanele aflate in situatii de criza
prin autosezizare sau prin intermediul partenerilor sociali (primarie, dispensare/spitale,
medici de familie, politie, parohii, administratii de bloc, etc.);

v monitorizeazd familiile apartinAnd minoritatilor din sectorul 1 care au probleme
deosebite: venituri foarte mici, numar mare de copii, bolnavi cronici inregistrati;

v’ evalueaza psihosocial potentialii beneficiari de servicii sociale (persoane/familii aflate
in situatie de criza apartinand minoritatilor);
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v  asigurd desfasurarea actiunii de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei
conform OUG 70/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

v’ mediatizeaza activititile cu caracter social initiate pentru membrii comunitatii
apartinand diverselor minoritati din sectorul 1;

v  colaboreaza cu institutiile de invatimant pentru accesul copiilor/adultilor fara
discriminare la procesul de educatie;

v initiazd i deruleazd parteneriate cu societatea civild privind reducerea
analfabetismului in randul persoanelor de etnie roma;

v initiazd si deruleazd proiecte de colaborare cu A.L.O.F.M. sector 1 in vederea
identificarii de locuri de munca corespunzatoare calificarii beneficiarilor de servicii
sociale cu risc de discriminare/marginalizare;

v  colaboreaza cu institutiile medicale pentru accesul persoanei/familiei la servicii
medicale fara discriminare;

v/ initiazd/promoveaza si implementeaza programe cu caracter social si comunitar privind
minoritatile; initiaza intalniri cu asociatiile si organizatiile reprezentative din sector in
vederea Tmbunatatirii relatiilor interetnice din teritoriu si prevenirea unor tensiuni;

v orienteaza/acompaniazd  pentru  consilierea  juridicd/psihologicd/medicala a
beneficiarilor;

v are responsabilitatea de a dezvolta o baza de date cu privire la problemele membrilor
comunitatii apartinand minoritatilor din sectorul 1;

v’ colaboreaza cu serviciile proprii DGASPC sector 1, in rezolvarea cazurilor sociale,
promovand lucrul in echipa pluridisciplinara;

v asigura intocmirea impreuna cu potentialii beneficiari de servicii sociale a planului de
servicii i punerea in practica a acestuia prin semnarea prealabild a contractului cu
beneficiarul ;

v respecta si promoveaza standardul minim obligatoriu privind managementul de caz;

v’ promoveaza pastrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu la solicitarea conducerii institutiei sau
stabilite prin acte normative;

v colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor.
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Documentele gestionate si/ sau produse
> cerere tip;

» instiintari/ comunicari;

» raport de consiliere;

> plan de interventie;

> fisa teren;

» ancheta sociala;

» 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;

» ancheta sociala, instrument de lucru folosit pentru identificarea situatiei de

P EIRUIE

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

» adeverinta;

» borderouri;

» raspunsuri petenti.

Biroul Evidenta Locuinte Sociale

Atributii

v’ gestioneaza activitatea de intocmire a contractelor de inchiriere, actelor aditionale si
obtinerea semnaturilor si avizelor necesare conform prevederilor legale in vigoare,
precum si activitatea de calculare/recalculare a chiriei, pentru chiriasii din
locuintele sociale aflate in proprietatea /administrarea DGASPC Sector 1;

v’ emite raspunsuri pentru cererile si sesizarile cu privire la calcularea chiriei si/sau
intocmirea dosarului pentru incheierea /prelungirea /modificarea contractului de
inchiriere, provenite de la chiriagii din locuintele sociale aflate in administrarea
DGASPC Sector 1;

v’ emite raspunsuri pentru cererile si sesizarile beneficiarilor cu privire la orice alt aspect
fata de cel anterior mentionat sau oricaror altor persoane, in termenul legal prevazut de
0.G.nr.27/2002.
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v/ asigura consiliere si orientare in domeniul sdu de activitate pentru beneficiarii din
locuintele sociale aflate in proprietatea/administrarca DGASPC Sector 1, la sediul
instiutiei si pe teren;

v deplasare la locuintele sociale aflate in proprietatea/administrarea DGASPC Sector 1
conform Dispozitiei nr. 2758/12.04.2021 privind constituirea comisiei de verificare a
stadiului actual al locuintelor sociale, constatarea pagubelor si valoarea prejudiciului;

v informeaza si/sau notifica chiriasii cu privire la aspecte legate de
calcularea/recalcularea  chiriei,  intocmirea/completarea  dosarului  pentru
incheierea/prelungirea/modificarea contractului de inchiriere precum si cu privire la
masurile ce se impun ca urmare a nerespectarii de catre acestia a clauzelor contractuale;

v  monitorizeazd si actualizeaza dosarele pentru locuintele sociale aflate  in
proprietatea/administrarea DGASPC Sector 1;

v constituie si actualizeaza baza de date cu privire la chiriasi, contractele de inchiriere,
valoarea chiriei, pentru locuintele sociale aflate in administrarea DGASPC Sector 1;

v’ transmite Directiei Economice documentatia necesara in vederea incasarii chiriei;

v’ asigura relatia cu Comisia Sectorului 1 pentru analiza solicitarilor de locuinte sociale si
de necesitate constituitd conform Legii nr. 114/1996 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

v asigura relatia cu societatea desemnata pentru prestarea serviciilor de administrare a
imobilelor aflate in proprietatea/administrarea institutiei, care au destinatie de
locuinte sociale;

v’ fundamenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre
aprobare Consiliului Local al Sectorului 1, in domeniul sau de activitate;

v  asigurd ducerea la indeplinire a hotéararilor Consiliului Local al Sectorului 1 in
domeniul sau de activitate;

v’ elaboreaza rapoarte si /sau raspunsuri catre alte institutii in domeniul sau de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

> cerere tip intocmire contract inchiriere, reinnoirea contractului de inchiriere,
recalculare chirie;

» emitere contract de inchiriere;

» act de recalculare/ fise de calcul/ borderouri/ act aditional de modificare chirie in urma
recalcularii/ de includere in contract/ radieri din contract/ scutire plata chirie/
transcriere titular de contract/reziliere contract de inchiriere/ cerere includere sau act
aditional de modificare clauze contract de inchiriere.

» adrese de Tnaintare;
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» eliberare de adeverinte pentru locatari;

» instiintari/comunicari/notificare;

» raspunsuri la petitii, sesizari, reclamatii;

» raspunsuri la adresele altor entitati publice si private;
» situatii locatari;

» fisa pontaj;

» fise de post;

» diverse raportari.

Compartiment Protectie Sociala Consumatori Vulnerabili

Atributii

v  asigurd la inceputul fiecarui sezon rece, preluarea cererilor/declaratii pe propria
raspundere privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei conform OUG
70/2011,;

v asigura primirea in perioada aprilie-mai a actelor necesare in vederea verificarii datelor
inscrise in cererea/declaratie pe propria raspundere in ceea ce priveste veniturile
realizate i componenta familiei;

v/ asigura analizarea fiecarui dosar in parte in vedereca mentinerii/recuperarii sumelor
acordate pentru sezonul respectiv;

v’ gestioneaza anchetele sociale care se vor efectua si conexarea acestora cu cererea si
actele in vederea recuperarii/mentinerii ajutorului;

v colaboreaza cu institutiile abilitate in vederea eliberarii de documente cu privire la alte
venituri realizate sau bunuri detinute de catre beneficiarii de ajutor pentru incalzire;

v’ colaboreaza cu institutiile abilitate de a furniza informatii care conduc la verificarea
datelor Inscrise in cererea/declaratie pe propria raspundere;

v asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v’ colaboreaza cu Primiria Sectorului 1 in vederea semnarii de catre Primarul Sectorului
1 a dispozitiilor de acordare/neacordare, a contestatiilor, a situatiilor centralizatoare, a
deconturilor si a dispozitiilor de recuperare;

v intocmeste referatele asupra cazurilor in vederea solutiondrii contestatiilor
beneficiarilor;

v  analizeazd dosarele si redacteazd raspunsurile la adresele/sesizdrile primite, 1in
termenul stabilit conform legii in vigoare;
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v  asigura conexarea cererii/declaratii pe propria raspundere cu: actele depuse de catre
beneficiar, cu dispozitia de acordare/neacordare/incetare/recuperare, cu documentele
emise de catre DITL-uri si AFP-uri si cu confirmarilor de primire la dispozitiile de
recuperare/acordare/neacordare/incetare;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere tip;

» 1nstiintari/ comunicari;

» ancheta sociala;

» cerere-declaratie pe propria raspundere privind acordarea ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

» adeverinta;

» borderouri;

» raspunsuri petenti.

V. Directia Economica- structuri subordonate:

Serviciul Contabilitate, Buget

Atributii

v’ organizeaza si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr.82/1991 asigurand :

1. inregistrarea cronologica si sistematicad, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire
la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute atat pentru necesitatile proprii cat si in
relatiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau
juridice;

2. controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

3. respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea financiar-contabila, a normelor metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora;

v’ tine evidenta contabild primara pentru toate unitatile din subordinea DGASPC Sector
1;

v’ intocmeste si verifica balantele de verificare lunare;

v’ intocmeste si verifica contul de executie, anexele si raportul explicativ;
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v asigura respectarea normelor financiar -contabile in cazul utilizarii de sisteme automate
de prelucrare a datelor, precum si stocarea si pastrarea datelor inregistrate;

v' schimb permanent de date si informatii cu departamentul de resort al Sectorului 1,
Trezoreriei Sector 1, Serviciilor Administrativ- Financiare Sectorl,

v’ intocmeste raportri statistice specifice;

v’ fundamenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector
1, in domeniul sau de activitate;

v’ intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general si proiectele de Hotarari
promovate de DGASPC Sector 1 in Consiliul Local,iin domeniul sau de activitate;

v’ tine evidenta tuturor documentelor intrate in cadrul serviciului;

v’ propune proiectul de buget si rectificarile acestuia conform surselor de finantare ;

v’ intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei si rectificarile acestuia;

v" in colaborare, efectueaza analiza economico-financiara, punand la dispozitia
conducerii institutiei, indicatorii din care s rezulte eficienta cheltuirii fondurilor
banesti;

v urmdreste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul
Local Sector 1, precum si indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, si Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr.
1792/2002;

v asigura deschiderea finantarii prin intocmirea lunara a cererii de credite;

v’ intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale conform reglementarilor legale in
vigoare si in termenele stabilite;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

> situatii financiare, periodice, trimestriale sianuale;

> cont executie bugetara trimestriale si anuale;

» bilant contabil,

» cont de rezultat patrimonial;

> situatii fluxuri trezorerie;

> situatia activelor si datoriilor;

> active fixe corporale;

> active fixe necorporale;

99


mailto:comunicare@dgaspc-sectorul1.ro
mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI AL
Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul e
B-dul Maresal Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti e e meeaerent
tel/fax: 021.222.99.81; 021.222.42.75 cefcat

e-mail: comunicare@dgaspc-sectorull.ro; registratura@dgaspc-sectorull.ro 150 5001

» 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;
» deschideri si retrageri credite bugetare;
» anexa 1-Plati lunare.

Serviciul Financiar, Salarizare

Atributii

v plata drepturilor salariale personalului din cadrul DGASPC Sector 1;

v’ opereaza retineri salariale in conditiile legii;

v’ retine si tine evidenta garantiilor materiale;;

v’ intocmeste lunar centralizatoarele de salarii si O.P.H.T. aferente drepturilor salariale
angajatilor DGASPC Sector 1;

v elibereazi adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei pentru diferite institutii:
medic de familie, scoald, policlinica, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in rate,
compensatii cdldura, etc.;

v’ intocmeste si transmite la Administratia Financiarad a Sectorului 1 declaratiile privind
cheltuielile de personal ale DGASPC Sector 1;

v'duce la indeplinire deciziile cu privire la raspunderea material, disciplinara si
administrativa a salariatilor;

v asigura aplicarea corecta a actelor normative care reglementeaza acordarea drepturilor
salariale personalului Directiei, raspunde de virarea sumelor datorate bugetului de stat,
bugetului asigurarilor sociale si celorlalte fonduri prevazute de lege;

v’ intocmeste raportari statistice specifice;

v’ calculul si incasarea chiriilor, a intretinerilor si a penalitatilor de intarziere la
contractele de inchiriere ale apartamentele sociale;

v’ intocmeste si transmite lunar taloanele, borderourile si recapitulatiile privind drepturile
salariale ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

v’ intocmeste statele de plata curente pentru ajutoarele de urgenta, ajutoare pentru plata
chiriei acordate conform HCL Sector 1 nr. 120/2004;

v’ raportari lunare la proiectele in derulare incheiate de institutie;

v’ schimb permanent de date si informatii cu departamentul de resort al Sectorului 1,
Trezoreriei sector 1, Serviciilor Administrativ- Financiare Sector 1;
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v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sau de activitate;

v/ asigurd implementarea controlului intern managerial, conform legislatiei specifice in
vigoare;

v indeplineste si alte atributii si sarcini de serviciu la solicitarea conducerii institutiei sau
stabilite prin acte normative;

v colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru indeplinirea
corespunzadtoare a atributiilor.

v’ vireaza la bugetul local veniturile din fondurile cu destinatie speciala;

Documentele gestionate si/ sau produse

» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei

» structura si atributiile institutiei, conform Regulamentului de Organizare si
Functionare;

» organigrama;

» programul de functionare;

» corespondenta interna;

» proceduri interne si instructiuni de lucru;

> rapoarte de activitate ale institutiei;

> statele de functii si statele de personal;

» documentele privind acordarea concediilor de odihna/ fara plata

» adeverinte pentru salariati;

> registrele de intrare-iesire a corespondentei;

» documentele care stau la baza emiterii actelor normative (expunere de motive, note de
fundamentare, referate de aprobare,);

» documente zilnice - facturi - propunere, angajament bugetar, ordonantare de plata (acte
ALOP) - ordine de plata, foi de varsamant, cec ridicare numerar dispozitie de
platd/incasare catre casierie;

> documente lunare;

» state salarii;

» declaratii lunare pentru contributiile salariale;
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Biroul Contabilitatea Patrimoniului

Atributii

v/ tine contabilitatea patrimoniului asigurand gestiunea patrimoniului DGASPC Sector 1:
cladirile, mobilierul si furniturile de birou, dotarile tehnice, mobilierul din cadrul
Directiei precum, si a centrelor din subordine;

v organizeaza activitatea de preluare a patrimoniului institutiilor reorganizate in cadrul
DGASPC Sector 1;

v’ tine evidenta fizica si gestioneaza mijloacele fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
unitatii;

v inventariaza in mod periodic patrimoniul DGASPC Sector 1;

v/ participa la un schimb permanent de date cu celelalte servicii ale DGASPC Sector 1;

v’ tine evidenta tuturor documentelor compartimentului;

v’ fundamenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune spre aprobare Consiliului Local Sector
1, in domeniul sau de activitate;

v’ intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general si proiectele de Hotarari
promovate de DGASPC Sector 1 in Consiliul Local, in domeniul sau de activitate;

v analizeaza propunerile de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar intocmite
de catre comisiile de inventariere;

v'in baza propunerilor de casare si a celor constatate pe teren intocmeste dosarele de
casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

v in urma aprobarii dosarelor de casare va duce la indeplinire prevederile H.G.R. nr
841/1995, si H.G.R. nr 411/2005 privind transmiterea fara platd si valorificarea
bunurilor apartinand institutiilor publice;

v’ va transmite citre centrele din subordinea DGASPC Sector 1 o copie a dosarului de
casare, finalizat, in vederea radierii din evidentele financiar-contabile a bunurilor
casate de catre acestia;

v  face propuneri cu privire la infiintarea comisiei de inventariere a patrimoniului
institutiet;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului general precum si
proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1 le supune
spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate;

Documentele gestionate si/ sau produse

» proces verbal de predare primire a apartamentelor sociale;
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» proces verbal receptie mijloace fixe;

» proces verbal de punere in functiune mijloace fixe;

> transfer mijloace fixe;

» situatia amortizarilor mijloacelor fixe;

> registrul mijloacelor fixe;

» fisa mijloacelor fixe;

» adrese privind transmiterea fara plata a mijloacelor fixe catre alte institutii;
» proces verbal de transmitere fara plata a mijloacelor fixe;

> dosar de casare;

» inventarierea mijloacelor fixe.

V1. Directia Administrativa- structuri subordonate:

Serviciul Administrativ

Atributii

v" administreaza pavilioanele din sediul Bld. Maresal Averescu nr. 17 si apartamentele;

v'tine evidenta pieselor schimbate la centralele termice murale amplasate in
apartamentele sociale detinute de D.G.A.S.P.C. S1;

v monitorizeazd functionarea tehnicii de calcul in vederea asigurarii necesarului de
componente consumabile si acordarea service-ului in timp util;

v asigura asistenta tehnica sistemelor de calcul;

v’ asigura suport tehnic pentru organizarea de evenimente in cadrul directiei;

v asigura trecerea pe suport electornic si prelucrarea documentelor;

v tine evidenta casutelor de email de pe domeniul dgaspc-sectorull.ro;

v gestioneaza bunurile primite in magazia centrald, receptionazid produsele
achizitionate/donate, depoziteaza si elibereaza din magazie, in conformitate cu normele
in vigoare;

v mentine legatura cu firmele de telefonie mobild in vederea reparirii aparatelor,
rezolvarea situatiilor de reziliere/suspendare abonamente sau achizitionarea de noi
aparate;

v monitorizarea activitatea de implementare a Legii nr. 132/2010 privind colectarea
selectiva a deseurilor pe intreaga institutie, evidentierea lor in registru si raportarea la
ANPM;

v managementul deseurilor conform Legii nr. 211/2011 pentru intreaga institutie;

v’ tine evidenta pichetelor, hidrantilor interior si exterior;
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v’ supravegheaza activitatea de salubritate, dezinsectie, in baza contractelor incheiate cu
firmele acreditate, la sediul central si la sediile blocurilor cu apartamente sociale;

v’ intocmeste si aplicd masurile din” Programul de deszapezire si combaterea poleiului”;

v asigura efectuarea curateniei la sediul central al insitutiei, interior si adiacent cladirilor;

v elaboreaza dispozitiile ce reglementeaza activitatea serviciului, rapoartele si situatiile
informative privind activitatea serviciului.

Documentele gestionate si/ sau produse

» raportari spre Agentia de Mediu;

» note informative;

» procese verbale de evaluare pentru donatii fara pret;

» fise de magazie;

» nota de intrare receptie;

> referate;

> tabele de evidenta a deseurilor;

> tabele centralizatoare;

» diverse raportari;

» avize de insotirea marfurilor;

> bonurile de consum;

» procese verbale de predare- primire.

Serviciul Tehnic, Intretinere Patrimoniu

Atributii:

v’ realizeaza, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, urmarirea comportarii in
timp a constructiilor aflate in administrare sau in proprietate;

v’ face propuneri in vederea adoptarii masurilor necesare pentru repararea si mentinerea
in stare de siguranta in exploatare si functionare a cladirilor aflate n administrarea sau
in propietatea DGASPC Sector 1;

v intervine in limita de competentelor, in rezolvarea situatiilor de avarii si ori de cite ori
este solicitat, in vederea repararii instalatiilor sanitare, electrice, precum si efectuarea
de lucrari de mecanica si tamplarie, confectionarea de diverse obiecte de mobilier etc.
la i in cladirile aflate in administrarea sau in propietatea DGASPC Sector 1 prin
personalul propriu specializat pe meserii: lacatusi mecanici, instalatori sanitari,
electricieni de joasa tensiune si tAmplari;
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v face propuneri administratorilor/sefilor de centre din subordinea DGASPC Sector 1 in
vederea externalizarii lucrarilor care nu pot fi realizate prin personal propriu specializat
pe meserii;

v inspectarea imobilelor cu destinatie sociald in scopul verificarii starii constructiei si a
echipamentelor/instalatiilor aferente, de catre personalul serviciului impreund cu
persoanele desemnate din cadrul Biroului Contabilitatea Patrimoniului;

v inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor de intrare, a documentelor intocmite
pentru uz intern si elaboreaza documentele de iesire;

v’ fundamenteaza si intocmeste proiectele de dispozitii ale directorului administrativ
precum si proiectele referatelor de aprobare ale hotararilor pe care DGASPC Sector 1
le supune spre aprobare Consiliului Local Sector 1, in domeniul sdu de activitate.

Documentele gestionate si/ sau produse

» procedura operationala ale serviciului;

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

> fisele de post 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 DGASPC- S1,

» informari catre conducere despre starea cladirilor administrate de catre
DGASPC-S1;

» raport anual de activitate al 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 dinServiciu;

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

= 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 informatiile de interes
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public a fost incélcat, acesta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducatorului
D.G.AS.P.C. Sector 1. Reclamatia se face in termen de 30 de zile de la luarea la
cunostintd a refuzului, explicit sau tacit, al angajatului desemnat pentru aplicarea Legii
544/2001 din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 1.
Persoana care se considera vatamata in drepturile sale prevazute de Legea nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare, poate face plangere la sectia de
contencios administrativ a tribunalului in a carei raza teritoriala domiciliaza sau in a
carei raza teritoriala se afla sediul autoritatii ori al institutiei publice.
Hotararea tribunalului este supusa recursului.
Decizia Curtii de apel este definitiva siirevocabila.
Atdt plangerea, cdt si recursul se judeca in instantad, in procedura deurgenta, si sunt
scutite de taxa de timbru.,
Scutirea de taxa de timbru, prevazuta la art. 22 alin. (5) din Legea nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru plangerea la tribunal si recursul la curtea
de apel nu include si scutirea de la plata serviciilor de copiere a informatiilor de interes
public solicitate.

Acest buletin informativ se reactualizeaza anual.

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

DIRECTOR GENERAL
Tatan Mariana
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