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Buletin Informativ

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 dizabilitdti, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald, cu rol in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor sociale
”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
reglementata de Legea societatilor nr. 31/1990, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, aflata sub autoritatea sau, dupa caz, in coordonarea ori in subordinea unei autoritati
publice centrale sau locale si la care statul roman sau, dupa caz, o unitate administrativ-
teritoriala este actionar unic ori majoritar, precum §i orice operator sau operator regional,
astfel cum acestia sunt definiti Tn Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006,
republicata, 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 activitatile
sau rezulta din activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei;”

(Text adaptat din Art.1 si Art.2 din Legea 544/2001)

= Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1:

Hotiriri de Guvern
+ HGR Nr. 6/2026 privind actualizarea cuantumului alocatiei de hrand pentru copiii din

serviciile de zi publice, pentru copiii $i tinerii pentru care s-a stabilit o0 mdsura de protectie
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speciald intr-un serviciu public de tip rezidential, pentru copiii aflati in case de tip familial,
pentru mamele protejate in centre maternale, precum si a nivelului minim al alocatiei zilnice
de hrand pentru consumurile colective din institutiile si unititile publice si private de
asistentd sociala destinate persoanelor adulte, persoanelor adulte cu dizabilitati si
persoanelor varstnice, precum si pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 426/2020
privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale;

+ 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. 49/2011 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind prevenirea si interventia in
echipa multidisciplinara si Tn retea Tn situatiile de violentaasupra copilului si de violenta n
familie;

+ 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 catre copii de activitati remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling;

4+ 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 "Sanatate si asistenta sociala"

+ HGR Nr. 262/2019/-pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 268/2007 privind aplicarea normelor metodologice de aplicare a legii nr.448/2006
privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 300/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnatate pe santierele temporare
sau mobile , cu modificarile si completarile ulterioare;

+ HGR Nr. 343/2018 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora;
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+ 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 publicad/acordului-cadru din Legea Nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

+ HGR Nr. 426/2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 430/2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea
comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap cu completarile si modificarile
ulterioare, ;

+ HGR Nr.502/2017 privind organizarea si functionarea comisiei pentru protectia
copilului; cu completarile si modificarile ulterioare

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

+ HGR Nr. 566/2022 privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionarea creselor si
a altor unitdti de educatie timpurie anteprescolara,

+ 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. 579/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
273/2004 privind procedura adoptiei, pentru modificarea i completarea Hotararii
Guvernului nr. 233/2012 privind serviciile si activitdfile 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 strdine de a desfasura activitati In domeniul adoptiei
internationale;

+ HGR Nr. 652/2017 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 167/2014 privind exercitarea profesiei de bona;

+ HGR Nr. 626/2016 pentru modificarea si completarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor legii nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar a
copiilor provenind din familiile defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita aprobate prin H.G. Nr.15/2016, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 669/2006 privind aprobarea Strategiei nationale de incluziune sociala a tinerilor
care parasesc sistemul de protectie a copilului, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ 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
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pot beneficia, precum si pentru aprobarea Metodologiei de lucru privind colaborarea
dintre directiile generale de asistenta sociala si protectia copilului si serviciile publice de
asistentd sociala si a modelului standard al documentelor elaborate de catre acestea, cu
completdarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 731/2021 pentru aprobarea indicatorilor de incluziune sociald, cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare
ale serviciilor publice de asistenia sociala si a structurii orientative de personal, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 829/2002 privind aprobarea Planului national anti sdrdcie si promovare a
incluziunii sociale, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr.841/1995-privind procedurile de transmitere fara plati si de valorificare a bunurilor
apartinand institutiilor publice;

+ HGR Nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilorsociale, precumsi
a regulamentelor cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ HGR Nr. 877/2018 privind adoptarea Strategiei nationale pentru dezvoltarea durabild a
Romaniei 2030;

+ HGR Nr. 886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice

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

# HGR NR.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul- cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii
finantate din fonduri publice, cu modificari si completarile ulterioare,

+ HGR Nr. 925/1995 pentru aprobarea Regulamentului privind verificarea si expertizarea
tehnica a proiectelor, expertizarea tehnica a executiei lucrarilor si a constructiilor, precum si
verificarea calitdtii lucrarilor executate

# 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 Tn efectuarea platilor prestatiilor sociale pentru persoanele cu handicap de la
directiile generale de asistentd 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
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Agentiei Nationale pentru Plati si Inspectie Sociald, aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.151/2012;

+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) si1 (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 parasire sau
parasiti Tn unitati sanitare;

+ 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 completdrile si modificarile
ulterioare;

+ HGR Nr. 798/2021 privind modificarea anexei la Hotdrdrea 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;

+ HGR Nr. 1253/2022 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr. 426/2020 privind
aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale;

+ HGR Nr. 1311/2024 privind modificarea Hotararii Guvernului nr. 886/2000 pentru
aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice;

+ HGR Nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

+ HGR Nr. 1154/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii Nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune.
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Hotarari de Consiliu:
+ 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 separarii copilului de familia sa, precum si modalitatile de interventie, cu
modificarile si completarile ulterioare.

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 27/2021 privind efectuarea de servicii de
imagistica/radiologie medicale gratuite si cu tarif de catre Complexul Multifunctional
Caraiman;

+ Hotararea Consiliului Local nr. 30/2021 privind efectuarea de acte terapeutice stomatologice
gratuite, cu tarif social si tarif integral de catre Complexul Multifunctional Caraiman;,

+ Hotadrarea 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 neuropsihiatricd din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 1, precum si 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. 66/2020 privind modificarea Anexei nr. 1 a Hotararii
Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 127/04.05.2018 privind aprobarea listei serviciilor
medicale gratuite oferite pentru comunitatea Sectorului 1 Bucuresti de catre Complexul
Multifunctional Caraiman;

+ Hotararea Consiliului Local Nr.90/2026 privind acordarea serviciilor medico — sociale
gratuit si cu tarif de catre Directia Complex Multifunctional Caraiman din cadrul Directiei

Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1 — act administrativ cu caracter
individual.

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 100/2014 privind acordarea de ajutoare financiare sub forma
platii contravalorii chiriei pentru tinerii care pardsesc sistemul de protectie a copilului si sunt
proveniti din centrele de plasament/apartamentele social-formative sau sistemul de asistenta
maternald din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1,
carora le-a fost incetatd masura de protectie speciald, ca masura de suport pentru prevenirea
marginalizarii sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 102/2021 privind aprobarea modelului de contract cadru
pentru inchirierea locuintelor cu destinatie sociala avand ca proprietar/administrator
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1;
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+ Hotararea Consiliului Local nr. 127/2018 privind aprobarea listei serviciilor medicale
gratuite oferite pentru comunitatea Sectorului 1 Bucuresti de catre Complexul
Multifunctional Caraiman;

+ Hotararea Consiliului Local Sector 1 Nr. 159/2022- privind efectuarea de analize medicale
de laborator gratuite si cu tarif de catre Complexul Multifunctional Caraiman;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 160/ 24.10.2022- privind efectuarea de acte terapeutice de
recuperare medicala gratuite cu tarif social si tarif integral de catre Complexul
Multifunctional Caraiman;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 212/19.11.2024 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al DGASPC Sector 1;
+ Hotararea Consiliului Local Nr. 224/12.12.2024 privind acordarea unui pachet aniversar

privind acordarea unui pachet aniversar persoanelor domiciliate Tn sectorul 1 al
Municipiului Bucuresti care au implinit varsta de 100 de ani;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 223/2024 privind aprobarea Metodologiei de acordare a
ajutorului de urgenta pentru plata chiriei, ca masura de prevenire si combatere a excluziunii
sociale;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 226/2020 privind metodologia de aplicare a Legii
nr.35/2020 privind acordarea unui ajutor financiar 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. 238/2005 privind aprobarea acordarii in mod gratuit, de
catre D.G.A.S.P.C. Sectorul 1 a serviciilor prevazute de Legea Nr.17/2000 privind asistenta
sociald a persoanelor varstnice beneficiarilor domiciliati pe raza teritoriala de competentd a
sectorului 1;

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

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 276/2013-privind stabilirea valorii de intrare a
mijloacelor fixe;

+ Hotararea Consiliului Local Nr. 282/2008 privind acordarea unui ajutor financiar copiilor
care urmeaza o forma de Invatdmant preuniversitar- cursuri de zi si care provin din familii
aflate Tn imposibilitate sa asigure, din resurse proprii, imbracaminte, incaltaminte,
manuale, rechizite, echipamente scolare sau sportive;
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+ Hotararea Consiliului Local Nr. 379/2017 privind acordarea sumei in valoare de 1000 lei si
a unei diplome aniversare familiilor domiciliate pe raza administrativ-teritoriala a Sectorului
1 al Municipiului Bucuresti si care au implinit 50 de ani de cdsatorie, cu modificarile si
completarile ulterioare;

+ Hotdrarea Consiliului Local Nr. 424/2009 privind abrogarea Hotararii Consiliului Local al
Sectorului 1 nr.187/2009 pentru aprobarea metodologiei de admitere Tn programul de
ingrijire la domiciliu, prin stabilirea unor criterii de acordare a orelor de ingrijire de catre
Complexul Multifunctional Caraiman si aprobarea noii metodologii;

Leqi:

+ Legea Nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu completirile si modificarile ulterioare ;

+ Legea Nr. 7/2023 privind sustinerea procesului de dezinstitutionalizare a persoanelor adulte
cu dizabilitati si aplicarea unor masuri de accelerare a acestuia si de prevenire a
institutionalizarii, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

+ Legea Nr. 16/1996 Republicata-Legea Arhivelor Nationale, cu completarile si modificarile
ulterioare;

+ Legea Nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 212/2022 privind unele masuri pentru reducerea riscului seismic al cladirilor

#Legea Nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea Violentei in familie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

% Legea Nr. 49/2020 pentru 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 privind transparenta decizionald inadministratia publica, cu completarile
si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 53/2003 Codul muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu completirile si modificarile
ulterioare;

+ Legea Nr. 78/2014 privind reglementarea activitdti de voluntariat in  Romania, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 82/1991 Republicatd, Legea contabilitdtii; cu completarile si modificarile
ulterioare;
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+ Legea Nr. 95/2006 Republicatd, privind reforma in domeniul sanatatii, cu completarile si
modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 114/1996 Legea locuintei, cu completarile si modificarile ulterioare ;

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

+ Legea nr. 134/2010 Republicatd, privind Codul de proceduri civild, cu completdrile si
modificarile ulterioare ;

+ L_egea Nr. 150/2004 privind siguranta alimentelor, cu completarile si modificarile ulterioare;

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

+ Legea Nr. 174/2018 privind modificarea si completarea Legii nr. 217/2003 pentru
prevenirea §i combaterea violentei in familie;

+ Legea Nr. 176/2010 privind integritatea Tn 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, cu completarile si modificarile ulterioare ;

+ Legea Nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
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 Directiver 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor);

+ Legea Nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 272/2004 privind protectia
si promovarea drepturilor copilului;

+ Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu completarile si modificarile
ulterioare;

+ Legea Nr. 197/2012 privind asigurarea calititii Tn domeniul serviciilor sociale, cu
completarile si modificarile ulterioare;

# Legea Nr. 201/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
educatiei, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 202/2002 Republicati-privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu completarile i modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 217/2003 pentru prevenirea si combaterea violentei domestice, cu completarile
si modificarile ulterioare;

#Legea Nr. 221/2010 pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu
dizabilitati, adoptatd la New York de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite la
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13 decembrie 2006, deschisd spre semnare la 30 martie 2007 si semnata de Romania la 26
septembrie 2007,

# Legea Nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

+ Legea Nr. 248/2015, Republicati, privind stimularea participarii in invitimantul prescolar
a copiilor provenind din familii defavorizate, cu completarile si modificarile ulterioare;

# Legea Nr. 230/2021 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului Nr. 155/2020
privind unele masuri pentru elaborarea Planului national de redresare si rezilienta necesar
Romaniei pentru accesarea de fonduri externe rambursabile si nerambursabile in cadrul
Mecanismului de redresare si rezilienta;

+ Legea Nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 273/2004 Republicati, privind procedura adoptiei cu completirile si modificarile
ulterioare;

#Legea Nr. 273/ 2006 privind Finante Publice locale, cu completirile si modificarile
ulterioare;

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

+ Legea Nr. 287/2009 privind Codul civil, cu completirile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 292/2011 Legea asistentei sociale, cu completarile si modificarile ulterioare; ;

+Legea Nr. 298/2023 privind modificarea Legii 272/2004, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, cu completarile si modificarile ulterioare;

#Legea Nr. 307/2006 Republicati, privind Apdrarea impotriva incendiilor, cu
completarile si modificarile ulterioare;
ulterioare;

+ L_egea Nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 466/2004 privind statutul asistentului social in Romania, cu completirile si
modificarile ulterioare;

# Legea Nr. 481/2004 Republicata, privind Protectia civild, cu modificirile si completirile
ulterioare;

#Legea Nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
completarile si modificarile ulterioare;

+ Legea Nr. 554/2004 Legea contenciosului administrativ, cu completarile si modificarile
ulterioare;
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Ordonante si Ordine:

+ OUG Nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
completarile si modificarile ulterioare;

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

+ OUG NR. 27/2024 privind conditiile de obtinere a atestatului, procedura de atestare si
statutul asistentului maternal, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ OUG Nr. 33/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative privind actele de
stare civila si actele de identitate ale cetatenilor romani, cu completarile si modificarile
ulterioare;

+ 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, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ OUG Nr. 40/1999 privind protectia chiriagilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu
destinatia de locuinte, cu completarile si modificarile ulterioare;

+ OUG Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile si modificarile ulterioare;

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

+ OUG Nr. 80/2019 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
fondurilor europene, cu completarile si modificarile ulterioare;

% OUG Nr. 111/2010 _privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copilului, cu
completarile si modificarile ulterioare;

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

+ OUG Nr. 137/2000 Republicata-privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

+ OUG Nr. 8/2026- privind instituirea unor masuri de relansare economicd, cresterea

TR

unor acte normative in domeniul fiscal-bugetar;

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

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

+ 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, cu completarile
si modificarile ulterioare;

+ Ordinul Nr. 81/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile
sociale organizate ca centre maternale, cu completarile si modificarile ulterioare;

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

# Ordinul Nr. 111/2008 privind aprobarea Normei sanitare veterinare si pentru siguranta
alimentelor privind procedura de inregistrare sanitard veterinara si pentru siguranta
alimentelor a activitatilor de obtinere si de vanzare directa si/sau cu amanuntul a produselor
alimentare de origine animala sau non animala, 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 si a modalitatilor de aplicare a acestora;

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

% Ordinul Nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului internmanagerial al entitatilor
publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

# Ordinul Nr. 653/2019 privind instructiunile pentru implementarea prevederilor legale
referitoare la licentierea serviciilor sociale in contextul aprobarii unor noi standarde minime
de calitate in domeniul serviciilor sociale si pentru abrogarea unor ordine, cu completérile
si modificarile ulterioare;

+ Ordinul Nr. 980/2005- pentru aprobarea Normelor metodologice privind criteriile de
evaluare si selectie a obiectivelor de investitii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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% Ordinul Nr. 1054/2019- pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea si
supravegherea prin misiuni de indrumare metodologicd a stadiului implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitétile publice;

+ Ordinul Nr. 1069/2018 privind aprobarea Standardelor minime obligatorii pentru asigurarea

profesionist;

4+ Ordinul Nr. 1126/2025 pentru aprobarea modelului-cadru al contractului de servicii sociale,
al informarilor transmise de furnizorul de servicii sociale serviciului public de asistenta
sociala, a procedurii de fundamentare a bugetului necesar, precum si a indicatorilor pentru
monitorizarea serviciilor sociale acordate ca masura de asistenta sociala

# 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

g v,

completarile si modificarile ulterioare;
# Ordinul Nr. 1423/2020 privind aprobarea Procedurii de autorizare a unitatilor protejate;

+ Ordinul Nr. 1472/20539/2022 privind modificarea si completarea Ordinului 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. 1491/2534/2018 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 Tncadrare a
copiilor cu dizabilitati in grad de handicap si a modalitatilor de aplicare a acestora;

# Ordinul Nr.1733/2015 al MMFPSPV privind aprobarea procedurii de stabilire si platd a
alocatiei de plasament din 19.08.2015;

% 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 nivelului contributiei lunare
de intretinere datorate de adultii cu handicap asistati in centrele rezidentiale publice pentru
persoane adulte cu handicap sau de sustinétorii acestora;

+ Ordinul Nr. 1923/2024 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de evaluare a nevoilor
comunitafii Tn vederea organizarii serviciilor sociale pentru persoanele varstnice;
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+ Ordinul Nr. 1985/1305/5805/2016 privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea si
interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitatiin grad de handicap, a
orientdrii scolare si profesionale a copiilor cu cerinte educationale speciale, precum si
in vederea abilitarii si reabilitdrii copiilor cu dizabilitdti si/sau cerinte educationale
speciale;

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

+ Ordinul Nr.2300/2025 pentru aprobarea criteriilor medico-psihosociale pe baza cérora se
stabileste Incadrarea in grad de handicap;

+ Ordinul nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

+ Ordinul Nr.2853/2022 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 212/2022 privind unele masuri pentru reducerea riscului seismic al cladirilor,
privind derularea Programului national de consolidare a cladirilor cu risc seismic ridicat

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

# Ordin Nr. 1430/2021 privind aprobarea modelului-cadru al atestatului de persoani sau
familie apta sa 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 Tn invatamantul de masa;

Metodoloqii
+ Metodologia de evaluare vizuald rapidi a cladirilor, Indicativ RTC10-2022.

Regulamente

# Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal.

*
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=  Structura organizatorica

Regulament de organizare si functionare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 1:
https://www.dgaspc-sectorull.ro/prezentare-generala/reqgulamente/

Organigrama aprobata conform legii:

https://www.dgaspc-sectorull.ro/prezentare-generala/organigrama-stat-functii/

Numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei
publicesialefunctionarilor responsabilcudifuzarea informatiilor publice:

Director General: Stanciu Danut-George-Madalin
Telefon: 021.223.41.97 int.303;
e-mail: director-general@dgaspc-sectorull.ro

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

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

Director General Adjunct Management Social Comunitar: Bogdan Nicolae Grigorescu
e-mail: bogdan.grigorescu@dgaspc-sectorull.ro

Director General Adjunct Directia de Dezvoltare: Dragos Mihail Badea
e-mail:

Director General Adjunct Economic: Marius Petre
Telefon: 021.223.41.90, int.161;
e-mail: director.economic@dgaspc-sectorull.ro
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Director General Adjunct Complex Multifunctional Caraiman: Ancuta Sorina Comanici
Telefon: 021.224.40.73 int.119;
e-mail: directoradjunct@cmcaraiman.ro

Director Executiv Juridic Contencios si Resurse Umane: Carstoiu Alin Florin
Telefon: 021.222.37.67;
e-mail: resurse.umane@dgaspc-sectorull.ro

Director Executiv Administrativ: lliescu Radu
Telefon: 021.223.41.90, int.191 ;
e-mail: director.administrativ@dgaspc-sectorull.ro

Director Executiv Urmarire Contracte si Achizitii Publice: Tugui Andrei
e-mail: andrei.tugui@dgaspc-sectorl.ro

= Coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice :

Denumire:
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 1
(D.G.A.S.P.C. Sectorl)

Sediul:

B-dul. Maresal Alexandru Averescu, nr.17, sector 1, Bucuresti, cod postal 011455.
Punct de lucru:

Piata Mures, nr.18-24, sector 1, Bucuresti

Centrala institutiei :
Telefon: 021.223.41.90/ 021.223.41.94 / 021.223.41.97;

Comunicare, Registratura, Relatii cu Publicul:
Telefon: 021.222.42.75, B-dul. Maresal Alexandru Averescu, nr.17, Bucuresti;
1 021.222.99.81, Piata Mures, nr.18-24, sector 1, Bucuresti;
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Adrese de e-mail:
registratura@dgaspc-sectorull.ro;
director-general@dgaspc-sectorull.ro.
comunicare@dgaspc-sectorull.ro;

Adresa web: www.dgaspc-sectorull.ro.

= Programul de functionare al institutiei :

Luni-Joi : 08:30-16:30
Vineri:  08:00-14:00

DIRECTL GENERALA D ASSTENTA S0CIALS
51 PROTECTIA COPLULUNECTOR 1

®
o
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Sistem de management
certifical

150 9001

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 Profesionisti
Marti, Joi : 10:00 — 13:00

Serviciul Violenta Asupra Copilului
Marti, Joi : 10:00 — 13:00

Serviciul Prevenire a Separarii 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
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Serviciul Secretariat Comisii
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- Vineri: 08:00- 16:00

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
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Serviciul Comunicare, Registraturi, Relatii cu Publicul
Luni, Marti, Miercuri: 08:30 — 16:30

Joi: 08:00 — 18:30

Vineri:08:00-14:00

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

*  Audiente :

Audientele se desfasoara la sediul institutiei din str. Bd. Maresal Al. Averescunr.17, corp F, in
fiecare zi de miercuri, intre orele 10.00-12.00, cu o programare n prealabil, de catre:

Director General: Stanciu Danut-George-Madalin
Tnscrierea 1n audienta se poate realiza, de luni pana joi, in intervalul orar 08:00- 16:00, la

numarul de telefon : 021.222.42.75 sau prin e-mail la urméatoarele adrese: registratura@dgaspc-
sectorull.ro.

=  Surse financiare, bugetul si bilantul contabil al D.G.A.S.P.C. Sector 1

Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre Directia Generald de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului Sector 1 in indeplinirea atributiilor ce 1i 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 tard sau strdinatate, sub forma de donatii §i sponsorizdri, cu respectarea
dispozitiilor legale.

Bugetul pe anul 2026 a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al Sectorului 1 Nr. 132
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din 23.04.2026 privind aprobarea bugetului general centralizat al unitatii administrativ —
teritoriale Sector 1 al Municipiului Bucuresti.
https://www.dgaspc-sectorull.ro/transparenta-decizionala/bugetul-general-centralizat/

Bilantul Contabil se realizeaza trimestrial, ultimul fiind predat la 31.03.2026 si poate fi
consultat la urmatoarea adresa web:
https://www.dgaspc-sectorull.ro/informatii-de-interes-public/bilant-contabil/

=  Programele si strategiile proprii

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

+ Planul anual de actiune al DGASPC Sector 1 privind serviciile sociale administrate si
finantate de Consiliul Local Sector 1 pe anul 2026 si care poate fi consultat la urmatoarea
adresa web: https://www.dgaspc-sectorull.ro/prezentare-generala/strategia-dgaspc-sector-1/

4+  Strategia Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului aprobata prin
Hotararea Consiliului local Sector 1 nr.68/06.03.2020 poate fi cititd la urmatoarea adresa
web: https://www.dgaspc-sectorull.ro/prezentare-generala/strategia-dgaspc-sector-1/.

» Lista cuprinzand documentele de interes public

Documentele de interes public stabilite la nivelul institutiei:

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

» organigrama institutiei;

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

» regulamentul de organizare interna al D.G.A.S.P.C. Sector 1 (ROI);

» programul de functionare al serviciilor;

» bugetul si bilantul contabil;

» contractele de achizitie publica, dupa incheierea procedurii de achizitie, cu respectarea
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dispozitiilor in vigoare privind accesul la informatiile de interes public- transparenta
Serviciului Achizitii Publice;

» informatiile privind organizarea concursurilor de selectie a candidatilor th vederea angajarii
si conditiile necesare- transparenta Directiei Juridic-Contencios si Resurse Umane;

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

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

» Hotararea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru copilul protejat: in
cadrul serviciilor sociale de tip rezidential/ centrelor de zi tip cresd/ modulelor pavilionare de
recuperare si reabilitare neuropsihiatrica,;

» Hotararea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru beneficiarul din
cadrul centrelor de zi de recuperare copii cu dizabilitati;

» Hotararea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru fiecare beneficiar si
a metodologiei privind modul de calcul al contributiei lunare de intretinere stabilite pentru
beneficiarii complexelor sociale;

» Hotararea Consiliului Local Sector 1 privind costul mediu lunar pentru persoana adulta
protejatd in cadrul: centrelor de abilitare si reabilitare pentru persoane adulte cu dizabilitati/ a
centrului de urgentd pentru persoane farda adapost/ a centrelor de ingrijire si asistentd pentru
persoane adulte cu dizabilitati;

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

» publicarea pe site-ul institutiei a veniturilor salariale;

» programele si strategiile proprii;

» lista de investitii;

> strategia structurilor integrate de asistentd sociald si asistentd medicald comunitard
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 bugetul
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.


mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENIA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI -,
Bd. Maresal Al. Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti BT w-‘
Serviciul Comunicare, Registratura, Relatii cu Publicul SRR
tel: 021.222.42.75; registratura@dgaspc-sectorull.ro certfical
Website:www.dgaspc-sectorull.ro 150 9001

= Lista documentelor gestionate si/ sau produse in cadrul DGASPC Sector 1 :

I.Directia Generala
- structuri subordonate:

s Compartimentul Audit Public Intern
Documentele gestionate si/ sau produse
» plan multianual (strategic);
» referat de justificare a planului multianual;
» plan anual;
» referat de justificare a planului anual;
> raportul de monitorizare a calitatii;
» planul de actiune pentru asigurarea calitaiii;
» 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 cunostinia;
» programul misiunii de audit;
» liste de verificare;
> liste de control;
» note de relaiii;
> fise de identificare si analiza aproblemei;
» proiect raport de audit;
» raport de audit;
» sinteza raportului de audit;
» referatul de clasare;
» notificarea privind declansarea misiunii;
» adresa de transmitere a proiectului;
» adresa de transmitere a raportului ;
> adresa de transmitere a Planului de actiune si a Calendarului de
implementare;
» chestionarul de control intern;
» evaluarea initiala a controlului intern si stabilirea obiectivelor de audit;
» nota centralizatoare a obiectelor de lucru;
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» fisa de evaluare a misiunii de audit public intern.

s Compartiment Corp Control
Documentele gestionate si/ sau produse

» raspunsuri petitii, sesizari;

» lista documentelor SMC;

» programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;

» situatia centralizatoare privind stadiul implementarii 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 control;

»> adrese, referate;

> lista activitati procedurale;

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

> procese verbale ale sedintelor Comisiei de Monitorizare;

» plan de control anual;

» raport de audit;

» plan de audit SMC;

» buletine de vot Comisia de Monitorizare si Grup de lucru pentru integritate;

¢ Serviciul Strategii, Monitorizare, Analiza Statistica, Indicatori de Asistenta Sociala si
Incluziune Sociala

Documentele gestionate si/ sau produse

» rapoarte de monitorizare a serviciilor sociale;

» rapoarte privind implementarea PAA (Planul Anual de Actiune);

» rapoarte catre Consiliul Local/Primarie;

» rapoarte catre MMFTSS/ANPIS, cand sunt solicitate;

» raportari catre Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului si Solidaritatii Sociale:
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» Situatia lunara a copiilor fugiti din centrele rezidentiale aflate in subordinea DGASPC sector
1 solicitata de catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie
(pentru luna anterioard);

» situatia lunara a Planurilor individualizate de protectie (PIP) revizuite cu finalitate adoptie
DGASPC sector 1 solicitatd de catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor
Copilului s1 Adoptie (pentru luna anterioara);

» fisa lunara de monitorizare a activitatii de protectie a copilului desfasuratai de DGASPC
sector 1 solicitata de catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie (pentru luna anterioara);

» fisa trimestriala de monitorizare a activitatii de protectie a copilului desfasurata de DGASPC
sector 1 solicitata de catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie (pentru trimestrul anterior);

» Situatia trimestriald a copiilor din sistemul de protectie DGASPC sector 1 nepusi in legalitate
pe linie de stare civila (pentru trimestrul anterior) solicitatd de catre Autoritatea Nationalad
pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

» situatia semestriala a copiilor din sistemul de protectie DGASPC sector 1 inregistrati din
parinti necunoscuti (pentru semestrul anterior) solicitatd de catre Autoritatea Nationald
pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

> fisa trimestriala de monitorizare - Violenta in familie (pentru trimestrul anterior) solicitata
de catre Agentia Nationala pentru Egalitate de Sanse intre Femei si Barbati;

» raportare lunara — fisier certificate de incadrare in grad de handicap active solicitata de catre
Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati (pentru luna
anterioard);

> raportare trimestriala — date statistice cu privire la persoanele incadrate in grad de handicap
din evidenta solicitatd de catre Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor
Persoanelor cu Dizabilitati (pentru trimestrul anterior);

» raportare anuald - fitier certificate de handicap active (categoria de varsta peste 16 ani)
(pentru anul anterior);

» raportare lunard - evidenta cetatenilor ucrainieni care au obtinut certificate de Tncadrare n
grad de handicap din luna anterioard solicitatd de catre Autoritatea Nationald pentru
Protectia Drepturilor Persoanelor cu Dizabilitati (pentru luna anterioard);

» colectarea, introducerea si incarcarea pe platforma Ministerul Muncii, Familiei, Tineretului
si Solidaritatii Sociale a chestionarelor de monitorizare pentru anul anterior a activitatii
serviciilor sociale a furnizorilor si serviciilor sociale publice si private care au desfasurat
activitati sociale pe raza sectorului 1;

» raportari catre Directia de Asistenta Sociala a Municipiului Bucuresti:
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eqe v,

financiare acordate persoanelor cu dizabilitati (pentru luna anterioara);

» fisa trimestriala de monitorizare a activitatii de protectie a copilului desfasurata de DGASPC
sector 1 (pentru trimestrul anterior);

» raportari catre Directia Regionala de Statistica a Municipiului Bucuresti:

> chestionar statistic SAN;

» Cercetarea statistica Sc.0.1 invatamantul anteprescolar — educatie formala;

» raportari catre Institutia Prefectului a Municipiului Bucuresti:

» raport privind masurile de incluziune sociala pentru anul precedent

» raportare trimestriala cu privire la victimele traficului de persoane (pentru trimestrul
anterior);

» raportari catre Sectia 5 Politie Sector 1, Bucuresti:

» raportare saptamanala referitoare la persoanele refugiate din Ucraina care se afla in
Adapostul din Soseaua Odai nr. 3-5, sector 1;

» raportari catre Agentia de Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti:

» raportare saptamanald a dispozitiilor de plasament in regim de urgentd emise de catre
DGASPC sector 1,

» raportari lunare privind copiii care beneficiaza de masura de protectie la familii/persoane
domiciliate in sectorul 1, la asistenti maternali profesionisti angajati ai DGASPC sector 1
precum si copiii aflai in centrele de plasament ale Organismelor Private Autorizate sa
desfasoare activitati de protectie a copilului pe raza teritoriala a sectorului 1 (pentru luna
anterioara);

» raportare lunara - cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pentru care s-a
stabilit masura de protectie speciala in centrele de tip rezidential/apartamente sociale/centrul
maternal din subordinea DGASPC Sector 1 si Organismelor Private Autorizate de pe raza
sectorului 1 (pentru luna anterioara);

» raportare lunara cu privire la copiii pentru care s-a modificat sau a incetat masura de
protectie speciala aflati in centrele de tip rezidential/apartamente sociale/centrul maternal
din subordinea DGASPC sector 1 si Organismelor Private Autorizate de pe raza sectorului
1 (pentru luna anterioara);

» raportare lunara cu privire la copiii cu certificat de incadrare n grad de handicap din centrele
de tip rezidential/apartamente sociale/centrul maternal din subordinea DGASPC Sector 1 si
Organismelor Private Autorizate de pe raza sectorului 1, in scopul virarii indemnizatiei
lunare (pentru luna anterioara);

» raportare lunara privind beneficiarii centrelor rezidentiale copii si adulti (pentru saptimana
anterioard);
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» raportare anuala privind copiii care beneficiaza de masura de protectie la rude pana la gradul
I'V/alte familii/persoane domiciliate in sectorul 1, la asisten{i maternali profesionisti angajati
ai DGASPC sector 1 precum si copiii aflati in centrele de plasament ale Organismelor
Private Autorizate sa desfdsoare activitdti de protectie a copilului pe raza teritoriala a
sectorului 1 — Program Junior (pentru anul anterior);

» raportare lunara catre Agentia de Plati si Inspectie Sociald Giurgiu, Ilfov, lalomita privind
copiii care beneficiaza de masura de protectie la asistentii maternali profesionisti angajati ai
DGASPC sector 1 domiciliati in Jud. Giurgiu, [lIfov, lalomita (pentru luna anterioara);

» raportare lunara catre DGASPC Giurgiu, Ilfov, lalomita privind copiii care beneficiaza de
masurd de protectie la asistentii maternali profesionisti angajati ai DGASPC sector 1,
domiciliati in Jud. Giurgiu, llfov, Ialomita (pentru luna anterioard);

» raportare catre Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti:

» Raportare lunara cu privire la beneficiarii prevederilor Legii 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, beneficiarii prevederilor Legii 17/2000 privind asistenta
persoanelor varstnice, beneficiarii prevederilor Legii 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap (pentru luna anterioara);

» raportare catre Casa de Pensii a Municipiului Bucuresti:

» evidenta lunara a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidenta (pentru luna anterioara);
> raportare catre Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si Inmatricularea
Vehiculelor:

» evidenta lunara a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidenta (pentru luna anterioara);
» raportare catre Serviciul de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
Bucuresti:

» evidenta lunara a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidenta (pentru luna anterioara);
» raportare catre Politia Locald Sector 1:

» evidenta lunara a persoanelor cu dizabilitati carora le-au fost emise legitimatii de parcare
pentru persoane cu dizabilitati (pentru luna anterioara);
» raportare catre Directia Generala Impozite si Taxe Locale Sector 1:

» evidenta lunara a persoanelor cu dizabilitati aflate in evidenta (pentru luna anterioara);

» raspunsuri cu privire la activitatea de asistentd sociald desfasurata de DGASPC sector 1 la
solicitarea altor institutii publice:
Ministerul Afacerilor Interne, Primaria Sector 1, Priméria Municipiului Bucuresti, Directia
Generald de Evidenta a persoanelor - Municipiul Bucuresti, Consiliul National Roman
pentru Refugiati, Parlamentul Romaniei, Camera Deputatilor, Inspectoratul pentru Situatii
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de Urgenta Dealul Spirii Bucuresti/Ilfov, DGAMB, DGASPC-uri, Judecédtorie, Institutia
Avocatul Poporului, etc), la solicitarea Mass media si a asociatiilor/fundatiilor).

% Compartimentul Managementul Calititii Serviciilor Sociale, HACCP
Documentele gestionate si/ sau produse

» acte normative care reglementeaza organizarea si functionarea Compartimentului MCSS,
HACCP;

» Manualul Calitatii al DGASPC Sector 1;

» program de audit Managementul Calitatii;

> lista documentelor SMC,;

» plan audit Managementul Calitatii;

» chestionar audit SMC;

» raport audit SMC

» raport de neconformitate/observatie SMC

» Manualul Sigurantei Alimentului;

» Program de audit intern pe HACCP;

» plan audit HACCP;

» chestionar audit HACCP:;

» raport audit HACCP;

» program autocontrol (examene de laborator);

> lista obiectivelor specifice;

» registrul riscurilor;

» chestionar autoevaluare control intern;

» proceduri operationale;

» proceduri de sistem;

» rapoarte de monitorizare proiect institutional;

> adrese, referate;

» rapoarte de control;

» procese verbale incheiate Tn urma instruirilor;

» procese verbale de verificare a conditiilor igienico-sanitare Tn blocurile alimentare;

> lista activitati procedurale;

> lista responsabililor cu elaborarea si verificarea procedurilor operational;

» program instruire HACCP, Atelier Brutarie Nazarcea Grup;

» dosare si documente intocmite catre DSV si DSP Bucuresti;
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+ Serviciul Comunicare, Registratura, Relatii cu Publicul

Documentele gestionate si/ sau produse

» inregistrarea solicitarilor in registrele de intrare/iesire a documentelor;

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

» inregistrare si gestionare audiente si note telefonice,

» inregistrarea solicitarilor in registrul pentru ajutor incalzire;
» inregistrarea documentelor interne n registrul intern;

» intocmeste documente administrative interne (note, referate, situatii statistice)
» 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 in arhiva;

» proces verbal de selectionare;

> registru de evidenta intrare-iesire;

» raspunsuri la cereri privind evidenta documentele arhivate;
» registru depozit;

» proces verbal predare —primire documente;

> fise de post;

> referate;

» pontaj;

» raportari diverse;

» registrul riscurilor;

“ Compartimentul Relatia cu Partenerii Externi

Documentele gestionate si/ sau produse

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

» declaratii de parteneriat in vedrea obtinerii finantarii proiectelor socio-culturale;

» raportul anual de activitate;

» raspunsuri la diferite solicitari,

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

» note de oportunitate;

» note de fundamentare.

» Serviciul Secretariat Comisii
Documentele gestionate si/ sau produse

» instituirea, respectarea si garantarea masurilor de protectiei speciale cu caracter
temporar a copilului aflat in dificultate;

» certificat de Tncadrare a copilului Tntr-un grad de handicap;

» proces verbal de amanare;

» Tnaintare comunicare hotarare;

» documente privind reevaluarea periodicd 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 Tncadrare Tn grad de handicap adult;

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

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

» deciziile de includere Tn centre sociovocationale, adult;

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

» contestatie a Certificatului de incadrare in grad de handicap, emis de catre C.E.P.A.H.
Sectorl, adresat Comisiei superioare.

» procese verbale ale sedintelor.

¢ Serviciul Interventie in Regim de Urgenta

Documentele gestionate si/ sau produse

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

> baza de date beneficiari, Tn format electronic;

» proces verbal caz;

» note telefonice;

» referate monitorizari divorturi;
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> referate clasare cazuri;

» adrese raspunsuri catre petenti/ alte servicii sau institutii, dupa caz;
» fise evaluare initiale a cazurilor de abuz/neglijentd;

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

I1.Directia Protectia Copilului
structuri subordonate:

¢ Serviciul Asistenti Maternali Profesionisti
Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere de evaluare in vederea eliberarii atestatului de AMP;

» cerere de inscriere la cursul de AMP;

» raport de vizita solicitant;

» declaratie ca solicitantul nu se afla in situatii care reprezinta impediment la plasamentul
unui copil,

» diploma absolvire curs AMP;

> raport final de evaluare ;

» cerere pentru eliberarea atestatului de AMP;

» cerere de evaluare in vederea reinnoirii atestatului de AMP;

» cerere reinnoire atestat AMP;

» cerere de evaluare in vederea modificarii atestatului de AMP;

» cerere pentru modificare atestat AMP;

» declaratie de confidentialitate;

» raport de monitorizare a activitatii de AMP;

» raport de evaluare psihologica AMP;

» raport privind evaluarea activitatii AMP;

» raport privind refnnoirea /modificarea atestatului AMP;

» raport privind activitatea AMP n vederea retragerii de atestat;

> fisa postului;

» raport de evaluare a performantelor

» decont justificativ gaze si intretinere;
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» referat privind situatia copilului pentru care se instituie plasamentul in regim de urgenta de
la un asistent maternal la altul/la un centru

» dispozitie prin care se instituie plasamentul in regim de urgenta la o familie/persoana
» raport de potrivire copil — AMP;

» declaratie AMP de acord cu plasamentul copilului;

> raport de instalare;

» plan de acomodare a copilului in familial asistentului maternal

» conventie de plasament;

» contract de acordare de servicii sociale prevazute in planul individualizat de protectie;
» fisa de evaluare a nevoilor copilului;

» cerere de mentinere a masurii de protectie a copilului la AMP;

» cerere solicitare vizita copil;

» fisa de evidenta a vizitelor;

» planul individualizat de protectie;

» minuta;

» planul 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;

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

» 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 Tn familie;
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» raport intrevedere/consiliere copil/parinti n vederea deschiderii procedurii
de adoptie interna;

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

» cerere privind plasamentul copilului aflat la AMP la 0 familie/persoana;

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

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

» adrese alte institutii, scoald, primarie, etc, in vederea solutionarii situatiei copilului aflat in
plasament familial

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

» cerere prelungire a masurii de protectie;

> raport privind situatia psihosociala a tanarului Tn vederea mentinerii masurii de protectie
la AMP;

» cerere de incetare a masurii de protectie;

» raport privind situatia psihosociala a tanarului Tn vederea incetarii masurii de protectie
la AMP;

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

» fisd incident copil aflat in plasament familial la o persoana/familie;

» chestionar de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarilor serviciilor de tip familial .

¢ Serviciul Rezidential

Documentele gestionate si/ sau produse

» instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit o masura de protectie
speciala in (sistem rezidential) SR;

» instrumentarea cazului copilului pentru care s-a instituit plasamentul in regim de
urgenta in sistem rezidential;

» 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 Tntr-un serviciu de tip
rezidential;
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» stabilirea plasamentului la asistent maternal profesionist pentru copilul care se afla
ntr-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
D.G.AS.P.C.saulaun 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 materiald si financiara a tanarului protejat in apartamentul social;

» contract de rezidenta pentru tinerii din apartamente;

> obtinerea acordului reprezentantului legal pentru filmarea/ fotografierea copilului aflat Tntr-
un serviciu de tip rezidential in scopul participarii la activitati desfagurate de catre
DGASPC Sector 1 si/sau colaboratori ai institutiei, precum si mediatizarea acestor
activitatii;

» intocmireadocumentului pentru consult medical de specialitate si obtinerea acordului
reprezentantului legal pentru copilul aflat ntr-un serviciu de tip rezidential;

« Compartiment Familial

Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere de evaluare n vederea primirii in plasament a unui copil;

» declaratie ca solicitantul nu se afla in situatii care reprezintd impediment la plasament
familial;

» raport de vizita solicitant;

» raport intermediar de evaluare in vederea instituirii plasamentului familial;

» raport final de pregatire intocmit in urma parcurgerii programului de pregatire ca
persoand/familie apta pentru plasament;

» raport final de evaluare privind solicitantul;

» adeverinta care atesta faptul ca persoana/familia prezinta conditiile materiale, garantiile
morale si abilitatile parentale necesare;

» raport de potrivire copil — ocrotitor;

» referat privind situatia copilului pentru care se instituie plasamentul in regim de urgenta la
o familie/persoana

» dispozitie prin care se instituie plasamentul in regim de urgenta la o familie/persoana
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» raportul de garantii morale si conditii materiale;

» raport de instalare a copilului la persoana/familia de plasament;

» conventie de plasament;

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

> fisele de evaluare a nevoilor copilului;

» declaratie de mentinere a masurii de protectie a copilului la ocrotitor;

» cerere solicitare vizita copil;

> fisd de evidenta a vizitelor;

» planul individualizat de protectie;

» proces verbal al reuniunii de analiza semestriala a PIP;

» planul de interventie specifica pentru reintegrarea copilului n familie;

» raport de evaluare privind imprejurarile care au stat la baza stabiliri masuri de protectie
a copilului plasat la persoana/familia de plasament;

» raport trimestrial privind situatia copilului aflat in plasament familial;

» program de acomodare a copilului plasat la persoana/familia de plasament;

» plan de interventie specifica educatie, sanatatea, deprinderi de viata independentd de
integrare sociala si de socializare;

» plan de interventie psihologica;

» raport de vizita - monitorizare post plasament a copilului;

» ancheta sociala privind situatia familiei copilului;

» raport de intélnire parinti/rude — copil;

» rapoarte de consiliere copil — parinti/rude;

> rapoarte de intrevedere (ocrotitor, 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 n vederea deschiderii procedurii
de adoptie internd;

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

» raport de evaluare psihologica persoana/familia care solicita plasamentul unui copil;

» nota telefonica;
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» adrese politie Tn vederea sesizarii parasirii domiciliului unui copil aflat Tn plasament
la o persoana/familie;

» adrese alte institutii, scoala, primarie, etc, in vederea solutionarii situatiei copilului aflat in
plasament familial

» cerere mentinere a masurii de protectie;

» raport privind situatia psihosociala a tanarului in vederea mentinerii masurii de protectie
la persoana/familia de plasament;

» cerere de incetare a masurii de protectie;

» raport privind situatia psihosociala a tanarului Tn vederea incetarii masurii de protectie
la persoana/familia de plasament;

> solicitare citre Serviciul Protectia Copilului Impotriva Violentei, in vederea instrumentirii
sesizarilor de abuz/neglijare asupra copilului aflat la persoana/familia de plasament;

» fisd incident copil aflat in plasament familial la o persoana/familie;

» chestionar de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarilor serviciilor de tip familial .

¢ Serviciul Evaluare Complexa a Copilului

Documentele gestionate si/ sau produse

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

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

divort, separare, situatii conflictuale intre parintii copilului etc);

» raport de evaluare initiala;

» 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 in baza Ordinului Comun nr.
1985/1305/5805/2016;

> plan de abilitare-reabilitare si de paliatie a copilului cu dizabilitati in baza Ordinului
Comun nr. 1985/1305/5805/2016;

» plan de abilitare-reabilitare si de tranzitie a copilului cu dizabilitati la viata de adult- tipizat
n baza Ordinului Comun nr. 1985/1305/5805/2016;

» 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 Inaintare dosare catre CPC;
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» adresa inaintare transfer dosar;

» registru intern de evidenta a cazurilor;

» registru intrari/ iesiri;

» registru programator al evaluarii cazurilor in cadrul echipei multidisciplinare;

» registru comisie SECC (inregistrarea cazurilor evaluate in cadrul echipei
multidisciplinare);

» caiet de evidenta a deplasarilor pe teren;

» certificate de incadrare in grad de handicap ( in colaborare cu Comisia pentru Protectia
Copilului)

» corespondenta oficiala ( adrese, solicitari, raspunsuri)

» documente administrative interne ( note, referate, situatii statistice);

% Compartimentul Adoptii si Postadoptii
Documentele gestionate si/ sau produse

» raport de informare prealabila;

» informare prealabild a persoanelor/familiilor care isi manifesta intentia de a adopta;

> cerere atestare de evaluare in vederea eliberarii atestatului de persoana/familie apta sa

adopte;

» dosare copii cu PIP finalitate adoptie interna/S.C. deschidere procedura adoptie interna;

» monitorizarea evolutiei copilului pe perioada incredintarii in vederea adoptiei;

» monitorizarea evolutiei postadoptie dupa raméanerea definitiva si irevocabild a sentintei
civile de incuviintare a adoptiei;

» rapoarte de consiliere pentru copiii cu varsta peste 10 ani in cazul adoptiei;

» rapoarte consiliere parinti firesti/tutori in cazul adoptiilor in familie;

» solicitare continuare proces de potrivire copii adoptabili, adresatd de familii/persoane
atestate de o alta Directie Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

» generare liste potrivire initiala SINA;

» rapoarte de potrivire copil/familie;

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

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

> atestat si dispozitie;

> fisd de observatie pe parcursul pregatirii;

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

> raport post-adoptie;

» rapoarte consiliere parinti firesti/tutori in cazul adoptiilor in familie;
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» rapoarte de consiliere pentru copiii cu varsta peste 10 ani in cazul adoptiei;

» anchetd social;

» raport de consiliere psihologica persoand/familie adoptatoare la reevaluarea anuala;
» raport de reevaluare;

» intocmire fige sintetice de potrivire initiala;

» rapoarte de potrivire copil/familie aflati in etapa de potrivire practica

» dispozitii pasaport.

% Serviciul Protectia Copilului impotriva Violentei

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 Tnaintare 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 (SPSCF)

% Compartiment Prevenire Interventie in Situatia Parasirii Copilului in Maternitati
Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere pentru acordarea serviciilor si prestatiilor sociale;

» raport ancheta sociala;

» evaluare initiala;

» evaluare detaliati;

D)

*0
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» plan de servicii;

» dispozitie de aprobare a planului de servicii;

» dispozitie de acordare servicii/prestatii sociale;

» raspunsuri citre beneficiari; plan de reabilitare;

» dispozitie de admitere Tn centrul maternal/ centre de zi;

» raport de evaluare comprehensiva;

» minute ale Tntalnirilor;

» 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 Tn unitati sanitare;
» nota Tnaintare dosare.

% Compartiment Violentid Domestica
Documentele gestionate si/ sau produse

» raport ancheta sociali;

» evaluare initiala;

» plan de servicii/ plan de reabilitare;

» dispozitie de aprobare a planului de servicii;
» raport de intrevedere.

I11. Directia Persoana si Familie
- structuri subordonate:

% Serviciului Rezidential Adulti

Documentele gestionate si/ sau produse

» angajament de plata;

» contract pentru acordarea de servicii;

» registru reclamatii si sesizari;

> registru de evidenta privind informarea beneficiarilor/reprezentaniilor legali sau
conventionali;

» plan individual de interventie;

> fisa de evaluare/reevaluare;
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» fisa de evaluare initiala;

» registru intrari/iesiri;

» notificare aducere la cunogtinta debit si masura ce urmeaza a fi luata n acest sens,
in cazul neachitarii contributiei lunare de intretinere;

» foaie de iesire;

» fisa socio-medicala (geriatrica);

» proces verbal de asumare a responsabilitatii cheltuielilor de Tnmormantare n caz de-
deces;

» anchete sociale;

» bonuri de consum;

» foaie de observatie clinicd medicala;

» referate necesitate;

» bilet de invoire;

> fisd magazie.

+* Serviciul Evaluarea Complexa a Persoanei Adulte cu Handicap si Monitorizare
Documentele gestionate si/ sau produse
> evaluare medicala;

> evaluare psihologica;

> ancheta sociala;

> ancheta monitorizare;

> plan de servicii;

» program individual de reabilitare si reintegrare- propunere SECPAHM;

» raport de evaluare complexa;

> decizie Director General DGASPC Sector 1privind convocarea la reevaluare conform
Ordinului nr.2298/2012, al MMFPS, privind aprobarea Procedurii- cadru de evaluare a
persoanelor adulte in vederea incadrarii in grad si tip de handicap;

» raspunsuri pe diverse solicitdri: cereri/ sesizari persoane, solicitdri primite din partea altor
institutii publice:

+ Familial Persoane cu Handicap Grav

Documentele gestionate si/ sau produse

» optiune acordare indemnizatie lunara/ angajarea unui asistent personal;

» acord pentru stabilirea dreptului la indemnizatia lunara/ asistent personal;
» dispozitie de acordare/ prelungire/ suspendare/ incetare indemnizatie;
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» dispozitie de acordare indemnizatie pe perioada concediului asistentului personal;

» comunicare dispozitie;

» raportde ancheta sociala;

» planul individualizat de servicii;

» raport de intalnire,

» cerere concediu asistent personal;

» referat de ancheta sociala privind angajarea asistentului personal;

» chestionar de evaluare a gradului de satisfacere a persoanei cu handicap gravprivind
activitatea asistentului personal;

» raport activitate asistent personal;

» adeverinta negatie.

+ Serviciul Prestatii Persoane cu Handicap

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 Tnaintare a dispozitiilor;

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

» note Tnaintare transfer dosar;

» raspunsuri petenti;

» solicitari negatii de la alte institutii;

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

» nota Tnaintare petenti privind acordarea cardului european;

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

> legitimatie de parcare pentru persoanele cu handicap;
» legitimatie pentru persoanele cu handicap;
» eliberare carduri electronice in vederea decontdrii transportului interurban;

» acordare bilete transport interurban.
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+ Serviciul de Evaluare Vocationala si Integrare in Munca

Criterii de admitere:

a. personae adulte cu dizabilitdti cu domiciliul pe raza sectorului 1 (cu certificat de incadrare
Tn grad de handicap Tn termen de valabilitate)

b. persoane care aplica pentru un loc de munca la Nazarcea Grup;

C. persoane care au obligatia de a efectua activitatii nemunerate trimise de catre Instantele de
judecatd/ Serviciul de Probatiune;

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

» dispozitie privind acordarea serviciilor sociale;
» 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 telefonici;

> raport de evaluare vocationald;

» acord de evaluare (munca in folosul comunitaii MFC);
» evaluare psihologica;

» dispozitie incepere MFC;

» program de supraveghere si control;

» nota ingiintare Tncepere MFC;

» nota finala incheiere MFC;

» grafic al desfasurarii activitatilor;

> registrul special de evideni a persoanelor cu MFC;
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> fisa pontaj;

» fisa protectia muncii;

» acordul de executare MFC;

» recomandare proba practica citre Nazarcea.

IV. Directia Management Social Comunitar
-structuri subordonate:

+* Serviciul Prevenire Excluziune Sociala
Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere tip ajutor de urgenta;

» ingtiintari/ comunicari;

» formular plan de interventie;

» formular ancheta sociala ;

» raport de consiliere sociala;

» procese verbale;

» formular prelungire;

» delegatie;

» cerere tip ajutor de urgentd pentru plata chiriei;

» 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 Tmplinirea varstei de 100 de ani;

» formular declaratie pe propria raspundere;

» model chitanta;

> listd acte din proceduri;

» cerere acordare Venit minim de incluziune (VMI)

» cerere tip completare documente VMI;

» fisa de calcul conform Legi nr.196/2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

» dispozitia Primarului Sectorului 1;

» adeverinta tip;

» situatii centralizatoare ;

» formular raportare din lege;

» referatul de recuperare este un instrument de lucru al serviciului. Acestaeste intocmit
de catre responsabilul de caz din cadrul Serviciului Prevenire in vederea recuperarii


mailto:registratura@dgaspc-sectorul1.ro
http://www.dgaspc-sectorul1.ro/

CONSILIUL LOCAL SECTOR 1 BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENIA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI Ny
Bd. Maresal Al. Averescu, nr.17, Sector 1, Bucuresti BT w-‘
Serviciul Comunicare, Registratura, Relatii cu Publicul SRR
tel: 021.222.42.75; registratura@dgaspc-sectorull.ro certfical
Website:www.dgaspc-sectorull.ro 150 9001

sumelor platite necuvenit cu titlu de VML.
» cerere tip pentru stabilirea chiriei;
» raspunsuri petenti;

 Compartiment Alocatii

Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere tip alocatie de stat, prevazuta 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 Tn care copilul este nascut in
strainatate si/sau parintii lucreaza in afara Romaniei;

> cerere tip VMI, previzuta de normele metodologice;

» fisa evaluare;

» declaratie care se depune semestrial;

» cerere tip pentru ajutorul financiar pentru plata serviciilor oferite de bona, prevazuta de
Hotararea de Consiliu;

» cerere si declaratie pe propria raspundere pentru solicitarea tichetului electronic pentru
alimente/ masa calda familie cu copii;

» declaratia beneficiarului prevazutd de Hotararea de Consiliu;

» declaratia celuilalt parinte prevazuta de Hotararea de Consiliu;

» angajamentul de platd prevazuta de Hotararea de Consiliu;

» borderou centralizator prevazut de Hotararea de Consiliu;

» formular chemare cu acte;

» declaratia beneficiarului ;

> 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 efectudrii anchetei sociale,
dupa caz;

» declaratia persoanei care depune dosarul de stimulent de insertie;
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» declaratia celuilalt parinte la depunerea dosarului de stimulent de insertie;

» borderouri centralizatoare, anexe la normele metodologice, pentru fiecaretip de
beneficiu;

» dispozitii.

% Compartiment Evidenta Locuinte Sociale
Documentele gestionate si/ sau produse

» cerere atribuire locuinta sociala din fondul locativ de stat;

» cerere completare dosar atribuire locuinta sociala;

» cerere eliberare adeverinta cu privire la stadiul dosarului de atribuire locuinta sociala
» raspunsuri la petitii, sesizari/reclamatii;

» raspunsuri la adresele altor entitati publice sau private;

» adeverinta referitoare la stadiul dosarului de atribuire locuinta sociala;

» corespondenta externa cu beneficiarii si corespondenta interna;

» intocmirea proiectelor de hotérare privind aprobarea criteriilor si punctajelor utilizate la
stabilirea ordinii de prioritate pentru categoriile de persoane eligibile conform Legii
Locuintelor nr.114/1996;

» elaborarea anuala a proiectului de hotarare privind aprobarea listei de prioritati stabilite in
baza criteriilor aprobate;

» Tntocmire referate privind ierarhizarea pe lista de priorititi a dosarelor solicitantilor de
locuinte sociale;

» intocmire referate de clasare dosare solicitanti atribuire locuinte sociale care nu au fost
reactualizate 5 ani consecutivi, conform Hotararii consiliului Local Sector 1
nr.26/26.01.2026;

» emiterea deciziilor de aprobare sau respingere a solicitarilor de atribuire locuinte sociale;

» documente emise in sprijinul activitatii specifice Comisiei Sectorului 1 pentru analiza
solicitdrilor si atribuirea de locuinte din fondul locativ de stat.

» intocmire situatii cu privire la domeniu de activitate;

» raportari diverse.

% Serviciul Tngrijire la Domiciliu
Documentele gestionate si/ sau produse
> cerere acordare servicii;
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» fisa de evaluare socio-medicala

» grila nationala de evaluare a nevoilor persoanelor varstnice HGR 886/2000 actualizata;
» criterii de incadrare in grade de dependenta;

» grila stabilire punctaj beneficiari;

» plan individualizat de asistenta si ingrijire;

> fisa de reevaluare;

» fisa de monitorizare a ingrijitorului la domiciliu;
» fisa de evaluare psihologica;

» fisa individuala de materiale consumabile;

» contract pentru acordarea de servicii sociale;

» act aditional;

> fisa de servicii;

» fisa de servicii socio-medicale initiale;

> fisa de consiliere psihologica;

» fisa de reevaluare psiholog;

» cerere suspendare/incetare servicii de ingrijire;
» exprimare consimtdmant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal;
» fisa informativa;

» dispozitii;

> referate;

» referate acordare/suspendare/incetare/respingere;
» raspunsuri petitii;

» raspunsuri solicitari;

» referate de ancheta sociala;

» situatii/informari;

> fise de post;

» evaluari anuale;

» contracte de servicii;

» acte aditionale;

> referate de necesitate;

» fise de evaluare anuala a personalului.

% Serviciul Management Social in Comunitate
Documentele gestionate si/ sau produse

> instiintari/comunicari
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> raport de consiliere sociala
> procese verbale
> situatii centralizatoare

> lista acte din proceduri

¢ Serviciul Evaluare, Informare si Consiliere Socio- Medicala
Documentele gestionate si/ sau produse

» cereri tip;

> referate de clasare;

» referate de respingere;

» planuri individualizate de servicii;

» instiintari / comunicari / notificari;

» raspunsuri la petitii, sesizari si reclamatii;

» raspunsuri catre alte entitati publice si private;
> fise de pontaj;

» fise de post;

» fise de evaluare anuala

» raportari diverse.

% Compartiment Protectie Sociala Consumatori Vulnerabili
Documentele gestionate si/ sau produse

DIRECTEA GENERALA L'E AZSTENTA SOCIALY)
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150 9001

» Dispozitia Primarului Sectorului 1 de acordare / respingere/ modificare/ incetare/ emise n

conformitate cu prevederile Hotararii nr.1073/2021;
» situatii centralizatoare intocmite conform Hotararii nr.1073/2021;
» raspunsuri catre beneficiari;
» adeverinte beneficiari;

V. Directia de Dezvoltare-
structuri subordonate:

¢ Serviciul Investitii
Documentele gestionate si/ sau produse

» lista de investitii publice;
» nota de fundamentare a Listei de investitii publice;
» nota conceptuald;
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» tema de proiectare;

> ordin de incepere a prestarii contractului de servicii este intocmit de Serviciul Investitii,
document elaborat la toate documentatiile DALI/SF si aprobat de conducere;

» ordin de sistare a prestarii contractului de servicii este intocmit de Serviciul Investitii,
document elaborat la toate documentatiile DALI/SF si aprobat de conducere;

» referat de necesitate modificare contract servicii/produse/lucrari;

» referat de necesitate pentru achizitia de servicii de consultantd/verificare proiecte privind
corectitudinea solutiilor adoptate in documentatiile tehnico-economice, supervizare si
dirigentie de santier aferente contractelor de lucrari;

» proces verbal de predare-primire documentatie;

» proces-verbal al comisiei tehnice de receptie a documentatiei;

» nota justificativa pentru lucrarile suplimentare identificate in implementarea contractului
de lucrari;

» nota de comanda elaborata pentru achizitiile directe si contractele subsecvente, daca este
cazul;

» proces-verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

» raportul de specialitate pentru aprobarea/actualizarea indicatorilor tehnico-economici;

» proiect de contract de servicii/executie lucrari/acord-cadru/contract subsecvent;

» specificatiile tehnice care stau la baza intocmirii caietului de sarcini.

¢ Serviciul Achizitii
Documentele gestionate si/ sau produse

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

» intocmirea documentului de fundamentare si a ordonantarilor de plata;

» Tntocmire documente constatatoare la finalizarea contractului;

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

» initierea achizitiilor directe din SEAP;

» urmdrirea derularii contractelor incheiate;

» organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie publica;

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

» centralizarea referatelor de necesitate ( alimente, materiale de intretinere, igiend personala,
de constructii si feronerie, echipament si cazarmament, rechizite scolare si de birou,
consumabile, mobilier, tipizate, etc.) in vederea derularii procedurilor de achizitii publice,
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corespunzatoare pragul valoric al achizitiei, precum si intocmirea notelor justificative
pentru fiecare achizitie In parte.

¢ Serviciul Patrimoniu
Documentele gestionate si/ sau produse

» 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 citre alte institutii;
» proces verbal de transmitere fara plata a mijloacelor fixe;

» dosar de casare;

» inventarierea mijloacelor fixe/ obiecte de inventar.

+» Serviciul Proiecte cu Fonduri Externe

Documentele gestionate si/ sau produse

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

» cereri de finantare si anexe;

» raspunsuri la clarificari;

» situatii, raportari, centralizari aferente proiectelor cu fonduri externe aflate in
implementare;

» raportul anual de activitate;

» raspunsuri la diferite solicitari;

» proiecte de hotarare inaintate catre Consiliul Local Sector 1;

» proiecte de dispozitii ale directorului general;

» procedura operationala privind incheierea acordurilor de parteneriat cu entitati private in
cadrul proiectelor implementate cu fonduri externe;

» procedura operationala privind implementarea proiectelor finantate din fonduri externe
nerambursabile.
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V1. Directia Economica
- structuri subordonate:

+ Serviciul Planificare, Buget
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;

» situatia modificarilor in structura activelor;

» situatia stocurilor;

» monitorizarea cheltuielilor de personal;

» buget de venituri si cheltuieli ale institutiei;

» amortizarea anuala a imobilizarilor corporale sinecorporale;
» deschideri si retrageri credite bugetare;

» anexa 1-Plati lunare.

¢ Serviciul Financiar, Salarizare
Documentele gestionate si/ sau produse
» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei
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» structura si atributiile institutiei, conform Regulamentului de Organizare si Functionare;

» organigrama,;

» programul de functionare;

» corespondenta internd;

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

» documente zilnice - facturi — documente de fundamentare, 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;

VIl. Directia Juridic-Contencios si Resurse Umane
structuri subordonate:

+* Serviciul Resurse Umane

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, specifice 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 publica, modificarea, suspendarea sau
Tncetarea raportului de serviciu;

» 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, precum si ale personalului implicat in implementarea
proiectelor;

» 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;

» intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ce apartin ocupantilor functiilor de natura
contractuala ce-si desfasoara activitatea la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 1.

+ Serviciul Juridic Contencios, Legislatie si Avizare
Documentele gestionate si/ sau produse

» cereri de chemare in judecata,

» Intdmpinari,

» cereri reconventionale,

» cereri de interventie,

» cereri de apel,

> recurs, revizuire,

» contestatii in anulare,

» cereri de executare silita,

» contestatii la executare silita;

» raspunsuri la petitii, adrese, puncte de vedere, angajamente de plata, notificari, etc.

VIIl. Directia Administrativa
structuri subordonate:

¢ Serviciul Auto

Documentele gestionate si/ sau produse

» fisa evaluare a performantelor profesionale individuale;
» fisa postului;

» ordine de deplasare;

» raport de activitate anual;

» proces verbal- consum pe fiecare autovehicul;

» registru cu programari auto;
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» registru de evidenta- reparatii auto;
» registru intrari cu referate auto;

> evidenta foilor de parcurs;

» evidenta bonuri valorice;

> fisa protectia muncii.

+ Serviciul Tehnic, Protectie si P.S.1

Documentele gestionate si/ sau produse

» fise de instruire individuala privind securitatea si sanatatea Tn munca;
» fise individuala de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

> fisa de identificare a factorilor de risc profesional;

» fise de instruire colectiva Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca;
> proces verbal de instruire colectiva Tn 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 urgenia;

» registru intrari;

» registru iesiri;

» normativ intern de acordare a echipamentului individual de protectie;
» tematici instruire Tn domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

» dispozitie constituire comisie cercetare accident de munca;

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

» proceduri de sistem;

» registre unice de evidenta;

> listd de acordare a materialelor igienico sanitare;

> referate;

> lista obiective specifice registrului riscurilor;

» dispozitii Director General al DGASPC Sector 1;

» rapoarte de evaluare privind protectia maternitatii la locul de muncs;

» buletin de determinare prin expertizare;

> certificat constatator privind securitatea si sdnatatea inmunca;

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

» structurile proceselor de instruire a salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta;

» evidentele participarii la activitatile de pregatire-Procese verbale de instruire;

» grafice cu planificarea pregitirii pe niveluri de competenta, structuri functionale si
categorii de personal;

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

» tematici obligatorii pe categorii de personal privind pregatirea pentru situatii de urgenta;

» chestionare- instructajul introductiv general pentru situatii de urgenta ;

» chestionare - instructajul la locul de munca pentru situatii de urgenta ;

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

» teste anuale 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;

» permise de lucru cu foc;

» organizarea apararii impotriva incendiilor la locul de munca;

» planul de evacuare a persoanelor.

+» Nazarcea Grup

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
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» 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.

% Serviciul Administrativ si intretinere Locuinte Sociale
Documentele gestionate si/ sau produse

» proceduri operationale;

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

» fise post si fise de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru salariatii
serviciului;

» raport anual de activitate;

» registrul riscurilor;

» lista obiectivelor;

» plan deszapezire;

» referate de necesitate centralizate pentru achizitionarea de materiale /servicii/ lucrari;

» procese verbale de constatare in urma verificarilor realizate pe teren;

» registre de intrare/iesire;

» adrese de raspuns la solicitarile primite de la alte institutii/servicii/petenti;

» documente specifice gestiondrii bunurilor primite/eliberate din magazia sediului central;

» caiete de sarcini;

» raportari lunare privind colectarea deseurilor reciclabile la nivelul institutiei, specificate in
Legea nr. 132/2010, la Agentia Nationala pentru Protectia Mediului;

» raportari anuale privind generarea si gestionarea deseurilor la nivel de institutie la Agentia
pentru Protectia Mediului si in aplicatie electronica Statistica Deseurilor dezvoltatd in
cadrul proiectului SIM (Sistem Integrat de Mediu), conform Legii nr. 211/2011;

» dispozitii comisii;

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

In cazul in care o persoani considera cd dreptul privind accesul la informatiile de interes
public a fost incdlcat, acesta se poate adresa cu reclamatie administrativa conducatorului
D.G.A.S.P.C. Sector 1. Reclamatia se face Tn termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta
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 vatdmata 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 afld 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 instanta, in procedura deUrgenta, si sunt scutite
de taxa de timbru.” ( Text adaptat din art.22 din Legea 544/2001).

Acest buletin informativ se reactualizeaza anual.

Tntocmit, Sef serviciu,
Cons.Adriana VVocheci Alina Marilena Peleanu

DIRECTOR GENERAL

Danut-George- Madalin STANCIU
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