MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, et. 1, sector 4, Bucuresti
Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului
de Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4

Vazand Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4;

Avéind in vedere Referatul de specialitate nr. 368727/14.03.2018 al Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 4;

Luénd in considerare avizul Ministerului Muncii Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor
Virsinice precum si avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

Vizind Hotdrarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 214/17.10.2002 privind
aprobarea exercitirii de cétre Consiliul Local al sectorului 4 a atributiilor privind Directia Generald
pentru Protectia Copilului — sector 4;

Vizind Hotérdrea Colegiului Director al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
+ Copilului Sector 4 din data de 27.03.2018;

Potrivit Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificdrile si completarile
ulterioare i Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati;

Tinind cont de prevederile H.G. nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor - cadru de
organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal;

Avéand In vedere prevederile I1.G. nr. 867/2015 pentru aprobarea nomenclatorului serviciilor
sociale precum si a regulamentelor cadru de organizare §i functionare a serviciilor sociale si
prevederile Legii nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completarile ulterioare;

fn conformitate cu prevederile art. 45 alin. (1), art. 81 alin. (2), lit. ) si art 115 alin. (1) lit. b)
din Legea administratiel publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Organigrama Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Sector 4, conform Anexei nr. 1 la prezenta hotarére,

Art.2. Se¢ aprobd Statul de functii al Directiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia
Copiluluni Sector 4, conform Anexei nr. 2 la prezenta hotérare.

Art.3. Se aprobid Regulamentul de Organizare si Functionare al Dj#ct
Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Sector 4, conform Anexei nr. 3 la prezeffta

Art.4. Anexele nr.1, 2 §i 3 fac parte integranta din prezenta hotarare.




ArtS. Prin dispozitia Primarului Sectorului 4, se aprobd regulamentele de organizare si
functionare pentru centrele din subordinea Directici Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Sector 4 ale céror structuri se modifica, In termen de 30 de zile de la emiterea prezentei
hotarari.

Art.6. La data intrérii in vigoare a prezentei hotarri se abrogd Hotirdrea Consiliului Local
Sector 4 nr. 234/13.09.2017 privind aprobarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4.

Art.7. Secretarul Sectorului 4 si Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
Sector 4 vor aduce la Indeplinire prevederile prezentei hotariri, conform competentelor legale.

Aceasti hotirire a fost adoptati in sedinta extraordinara a Consiliului Local al sectorului 4 din
data de 30.03.2018.

Contrasemneazi
Secretarul Sectorului 4

sl
iina Anca ARTENE

Nr. 71 /30.03.2018
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ANEXA NR. 3 LA H.C.L. SECTOR 4
NR. 77  DINDATA 39 03 20

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA
COPILULUI SECTOR 4

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4 - denumiti in
continuare D.G.A.S.P.C. Sector 4, este institutia publicd cu personalitate juridica infiintata in
subordinea consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice.
persoanelor cu dizabilitafi, precum §i altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie
sociald. cu rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor

sociale,

ART. 2
in vederea realizarii atributiilor prevazute de lege D.G.A.S.P.C. Sector 4 indeplineste,

in principal. urmitoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd claborarea strategiei si planului anual de
dezvoltare a serviciilor sociale, pe care le supune spre aprobare consiliului local al

sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

b) de coordonare a activitifilor de asistentd sociald si de protectie a familiei si a
drepturilor copilului, a persoanelor cu dizabilitati, victimelor violentei in familie,
persoanelor vérstnice etc., precum si a mdsurilor de prevenire si combatere a

PRESEDTNTE
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ART. 3

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
si institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistenei sociale, cu serviciile
publice locale de asistentd sociald, precum si cu reprezentantii societitii civile care

desfasoara activitdfi in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii

sociale, precum §i cu persoanele beneficiare;

e) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare
pentru implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaricie. prevenirea si
combaterea marginalizirii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale
individuale i colective la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti:

f} de reprezentare a consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti. pe
plan intern si extern, in domeniul asistenei sociale si protectiei copilului;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanclor,

familiilor, grupurilor vulnerabile.

Structura organizatoricd, numarul de personal si bugetul D.G.A.S.P.C. Sector 4 se
aprobd prin hotdrare a Consiliului Local al Sectorului 4, astfel incét functionarea acesteia s
asigure indeplinirea atributitlor ce #i revin potrivit legii.

ART.4

Cheltuicelile pentru activitdtile desfagurate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in indeplinirea
atributiilor ce i revin se finanfeazi de la bugetul local. D.G.A.S.P.C. Sector 4 poate folosi
pentru desfasurarea, extinderea si diversificarea activitdtilor, mijloace materiale si financiare
primite de la persoane juridice si fizice, din tard sau striindtate, sub forma de donatii si
sponsorizdri, cu respectarea dispozifiilor legale in vigoare.

ART. 5

D.G.A.S.P.C. Sector 4 are sediul stabilit in municipiul Bucuresti. Sector 4. Sos.
Oltenitei nr. 252-254,

ART.6

in indeplinirea atributiilor conferite de lege, activitatea D.G.A.S.P.C. Sector 4 este
guvernatd de urmdtoarele principii:

a) respectarea drepturilor si a demnititii omului;

b) asigurarea autodeterminrii $i a intimitd{ii persoanelor beneficiare;

¢) asigurarea dreptului de a alege;

d) abordarea individualizata §i centrarea pe persoane;
€) participarea persoanclor beneficiare;

f) cooperarea si parteneriatul;

g) recunogs

15 @aqy’{élf}‘ri' fiecirei persoarne;
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h) abordarea comprehensiva, globala si integratd;

1) orientarea pe rezultate;

j) imbunatatirea continué a calitéatii;

k) combaterea abuzului asupra persoanclor beneficiare, in cadrul institutiilor.

CAPITOLUL I
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA

SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART.7

Atributiile D.G.A.SP.C. Sector 4, in domeniul beneficiilor de asisten{d sociald sunt

urmitoarele:

a) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta

sociali;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie

sociali;

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociali.
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotarare a consiliului
local al sectorului municipiuiui Bucuresti, si pregiteste documentatia necesard in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asisten{i sociali;

d)  intocmeste  dispozitii = de  acordare/respingere  sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociali acordate din bugetul local al
sectorulul municipiului Bucuresti si le prezinta primarului pentru aprobare;

€} comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt

indreptétiti, potrivit legii:

) urmareste si ridspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele
indreptdtite la beneficiile de asistenta sociali;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiiii si
propune mdsuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd actjvitatea. financiar-contabild privind beneficiile de




1) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenfa

sociala:
) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementérile legale in vigoare.
ART. 8

Atributille D.G.A.S.P.C. Sector 4 in domeniul organizirii, administrarii si acordarii

serviciilor sociale sunt urmitoarele;

a) elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si locale si cu nevoile identificate,
strategia sectorului 4 al municipiului Bucuresti de dezvoltare a serviciilor sociale. pe termen
mediu si lung, pentru o pericada de 5 ani, respectiv de 10 ami, pe care o transmite spre
dezbatere s1 avizare comisiei de incluziune sociald. o propune spre aprobare consiliului local
al sectorului 4 al municipiului Bucuresti si raspunde de aplicarea acesteia;

b) elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul sectorului 4 al municipiului Bucuresti si ie propune spre aprobare consiliului
local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti, care cuprind date detaliate privind numarul si
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si

sursele de finantare;

¢) inifiazd, coordoneazd si aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite persoane. grupuri sau

comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

e) identifica barierele si actioneaza in vederea realizérii accesului deplin al persoanelor cu
dizabilitéti in societate;

t) asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate.
interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu
surdocecitate;

g) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

h) incheie. in conditiile legii. contracte de parteneriat public-public si public-privat pentru
sprijinirea financiard si tehnicd a autorititilor administragiei publice locale de la nivelul

judetului ?uomw

Dol CU»?@/}
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dezvoltarii serviciilor sociale:




J) colecteaza, prelucreazd si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,

furnizorii publici §i privati si serviciile administrate de acestia;

k) realizeaza registre electronice pentru toti beneficiarii de servicii sociale previizuti de lege.
care sunt transmise cdtre Ministerul Muncii si Justitiei Sociale sau, dupi caz, autorititilor
administratiei publice centrale cu atributii in domeniul serviciilor sociale aflate in subordinea

acestuia;
1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale aflate in administrare proprie;

m) elaboreaza si implementeaza proiccte cu finantare nationald si internationald in domeniul

serviciilor soctale;

n) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu
planul anual de actiune si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

0) asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturtle sociale si serviciile sociale disponibile;

p) furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor vérstnice. precum §i tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

q) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, inflintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.292/2011. cu modificarile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatici de atribuire si in aplicarea procedurii de

atribuire, potrivit legii;

r} planificd §i realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd. in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale aflate
in administrare proprie;

s) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categoril de beneficiari;

$) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

ART. 9
D.G.A.S.P.C. Sector 4 are urmitoarele atributii principale:

a) In domeniul protectiei §i promovirii drepturilor copilului:
1. intocmes /va‘?\p t""l"’d aluare lm;lala a copilului si familiei acestuia si prop




2. monitorizeazd trimestrial activitdtile de aplicare a hotararilor de instituire a masurilor de
protectie speciald a copilului;

3. identifici si evalueaza familiile sau persoanele care pot lua copii in plasament;

4. monitorizeaza familiile si persoancle care au primit in plasament copii, pe toatd durata
acestei masuri;

5. identifici, evalueazd si pregiteste persoane care pot deveni asistenfi maternali
profesionisti, in conditiile legii; incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea
continudl de asistenti maternali profesionisti atestati; evalueazd i monitorizeaza activitatea
acestora;

6. acorda asisten{d si sprijin parin{ilor copilului separat de familie, In vederea reintegrarii in
mediul sau familial;

7. reevalueazd, cel putin o data la 3 uni si ori de céte ori este cazul, imprejurgrile care au stat
la baza stabilirii mésurilor de protectie speciald si propune, dupd caz, mentinerea, modificarea
sau incetarea acestora;

8. indeplineste demersurile vizdnd deschiderea procedurii adopiiei interne pentru copiii aflati
in evidenta sa;

9. 1dentifica familiile sau persoanele cu domiciliul in Roménia care doresc sd adopte copii:
evalueazd conditiile materiale si garantiile morale pe care acestea le prezintd si elibereaza
atestatul de familie sau de persoand apta s adopte copii;

10. monitorizeaza evolutia copiilor adoptati, precum si a relatiilor dintre acestia si parintii lor
adoptivi; sprijind périn{ii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a-1 informa pe
acesta cd este adoptat, de Indatd ce varsta si gradul de maturitate ale copilului o permit;

11. indeplineste si alte atributii ce 1i revin in domeniul adoptiei, conform prevederilor legale
in vigoare;

12. realizeaza la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti baza de date privind copiii
aflati in sistemul de protectie speciald, copiii si familiile aflate in situatie de risc si raporteazi
trimestrial aceste date Autorittii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;
13. asigurd organizarea, administrarea si finantarea serviciilor sociale destinate prevenirii
separdrii copilului de familie i a celor destinate copilului lipsit temporar sau definitiv de
parintii séi, in conditiile legii;

b) in domeniul prevenirii si combaterii violentei domestice:

I. asigurd mdsurile necesare pentru realizarea activitdfilor de prevenire si combatere a
violentei domestice. precum §i pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei
domestice si agresorilor familiali;

2. monitorizeaza misurile necesare pentru realizarea activititilor de prevenire si combatere a
violentei domestice, precum §i pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei

domestice si agresorilor familiali;
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4. fundamenteazd si propune consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti
infiintarea. finantarea. respectiv cofinantarea institutiilor publice care ofera servicii destinate
prevenirii s1 combaterii violentei domestice;

5. sprijinda §1 dezvoltdi un sistem de informare si de consultantdi accesibil
persoanelor victime ale violentei domestice, in vederea exercitirii tuturor drepturilor
prevézute de actele normative in vigoare;

6. monitorizeazi cazurile de violen{d domestic din unitatea administrativ-teritoriald in care
functioneaza: 7

7. identificd situatii de risc pentru pirtile implicate in situafii de violentd domestici si
indrumd pértile catre servicii de specialitate/mediere;

8. realizeazd la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti baza de date privind cazurile de
violentd domesticd si raporteaza trimestrial aceste date citre Agentia Nationald pentru
Egalitatea de Sanse intre Femei si Bérbati;

¢) in domeniul persoanelor adulte cu dizabilitati:

I. promoveazd si asigurd respectarea drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitati,
conformitate cu Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare, si cu Legea nr. 221/2010
pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanclor cu dizabilitati, adoptata la New
York de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie 2006, deschisi
spre semnare la 30 martie 2007 si semnatdi de Romdnia la 26 septembrie 2007, cu
modificarile ulterioare;

2. asigurd organizarea, administrarea si finantarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu
dizabilitai. in condigiile legii, in baza strategiilor locale anuale, pe termen mediu si lung. de
restructurare, organizare $i dezvoltare a sistemului de asistenta sociald pentru persoancle cu
dizabilitati:

3. actioneaza pentru promovarea alternativelor la protectia institutionalizati a persoanelor cu
dizabilitati:

4. asigurd cvaluarea nevoilor individuale ale persoanei cu dizabilitdti, propune incadrarea in
grad de handicap, respectiv mentinerea in grad de handicap a unei persoane, precum si
programul individual de reabilitare si integrare sociald a acesteia, avizeaza planul individual
de servicii al persoanei cu handicap intocmit la nevoie de managerul de caz. recomandi
misurile de protectie a adultului cu handicap, evalueazd indeplinirea conditiilor necesare
pentru atestare ca asistent personal profesionist, prin serviciul de evaluare complexa, si
monitorizeazi activitatea acestuia;

5. asigurd secretariatul si conditiile de functionare ale comisiei de evaluare si incadrare in
grad de handicap pl'evei?ute de 1ege:

grav,

7. respectd opid

acordul in aglest b\a angajatorului, in termenul prevazut de Ie
ok R
42 7
o -

DIRECTOR G S &

MIHAELA UN G R




8. ia masurile necesare pentru planificarea si asigurarea continuitigii serviciilor acordate
tandrului cu dizabilitati la trecere din sistemul de protectie a copilului in sistemul de protectie
9. asigurd pregétirea tandrului pentru viata adulta si pentru viaa independenti;

10. asigurd designul universal si adaptarea rezonabila pentru toate serviciile si programele pe
care le desfédsoara;

11. asigurd colectarea gi transmiterea datelor statistice conform indicatorilor solicitati de
Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitati si alte institufii cu activititi in
domeniu;

12, identificd, evalueazd §i pregiteste persoanc carc pot deveni asisten{i personali
profesionisti. in conditiile legii; Incheie contracte individuale de munci si asigura formarea
continud de asistenti personali profesionisti atestati; evalueazi si monitorizeazi activitatea
acestora;

d) in domeniul protectiei persoanelor vérstnice si a altor persoane adulte aflate in situatii de
dificultate:

I. completeaza evaluarea situafiei socioeconomice a persoanei adulte aflate in nevoie. a
nevoilor si resurselor acesteia. Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea
refacerii §i dezvoltérii capacitétilor individuale si ale celor familiale necesare pentru a depasi
cu forfe proprii situatiile de dificultate. dupd epuizarea misurilor previzute in planul
individualizat privind masurile de asistent3 sociali;

2. acordd persoanei adulte asistentd §i sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea
liberd a opiniei:

3. depune diligente pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in nevoie.
inclusiv pentru inregistrarea tardiva a nasterii acesteia;

4. verificd si reevalueazi trimestrial si ori de céte ori este cazul modul de ingrijire a persoanei
adulte in nevoic pentru care s-a instituit o masurd de asistenfd sociali intr-o institutie. in
vederea mentinerii, modificarii sau revoc#rii masurii stabilite;

5. asigurd masurile necesare pentru protectia in regim de urgenti a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

6. depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind méasurile de asistenti sociali:

7. asigurd organizarea, administrarea §i finanfarea serviciilor sociale destinate persoanelor
varstnice, precum si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, in conditiile legii:
e) alte atributii:

1. coordoneazi si sprijina activitatea autorititilor administrajiei publice locale din judet in
domeniul asistenfei sociale, protectiei familiei si a drepturilor copilului, a drepturilor

‘}ﬁtg%gr grsoanelor varstnice, prevenirii §1 combaterii violentei
i

persoanelor cu dizah

etc.;
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2. coordoneazid metodologic activitatea de prevenire a separdrii copilului de périntii sii.
precum i cea de admitere a adultului in institutii sau servicii. desfasurate la nivelul
serviciilor publice de asistenti sociala;

3. acorda asistenta tehnicd necesard pentru crearea §i formarea structurilor comunitare
consultative ca forma de sprijin in activitatea de asistentd sociald si protectia copilului:

4. colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale care desfisoard activitati in domeniul
asistenfei sociale, protecfiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii si combaterii
violentel domestice sau cu operatori economici prin incheierea de conventii de colaborare cu
acestia:

5. dezvoltd parteneriate §i colaboreazi cu organizaili neguvernamentale si cu alti
reprezentanfi ai societdtii civile In vederea acordarii §i diversificarti serviciilor sociale si a
serviciilor destinate protectiei familiel si a copilului, prevenirii si combaterii violentei
domestice, in functie de nevoile comunititii locale:;

6. colaboreazi pe baza de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale. precum si cu
alte institufii publice din unitatea administrativ-teritoriala, in vederea indeplinirii atributiilor
ce i1 revin, conform legii;

7. asigurd. la cerere, consultantd de specialitate gratuitd privind acordarea serviciilor sociale
s1 a benefictilor sociale in domeniul protectiei familiei si a drepturilor copilului; colaboreaza
cu alte institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

8. fundamenteaza si propune consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti
infiintarea, finantarea, respectiv cofinantarea serviciilor sociale;

9. prezintd anual sau la solicitarea consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti
rapoarte de evaluare a activitétilor desfasurate;

10. asigurd acordarea si plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap;

1. sprijind si dezvoltd un sistem de informare §i de consultanta accesibil persoanclor singure,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violentei domestice si oriciror
persoane aflate in nevoie, precum si familiilor acestora, in vederea exeicitirii tuturor
drepturilor prevézute de actele normative in vigoare;

12. actioneaza pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizati a
persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliy;

13. organizeazi activitatea de selectare §i angajare a personalului din aparatul propriu si
institutiile/serviciile din subordine, de evaluare periodica si de formare continua a acestuia:
14. asigurd serviciile administrative §i de secretariat ale comisiei pentru protectia copilului,
respectiv ale comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

15. realizeaza la nivelul sectoarelor 4 al municipiului Bucuresti baza de date privind
beneficiarii de servicii sociale astfel cum sunt previzuti in Legea nr.292/2011, cu

modificarile i completirile ultericare, si raporteazi trimestrial aceste date Minigterylui

Muncii i .lusti;' QQ}F u, dupd caz, autorittilor administratiei publicg
atribuii in dog r@@\ %Fgﬁém I Qc1a1e din subordinea acestuia;
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16. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr, 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificarile
ulterioare;

17. indeplineste orice alte atribufii previzute in acte normative sau stabilite prin hotirari ale

consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL 11T
CONDUCEREA DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART. 10

Conducerea D.G. A.S.P.C. Sector 4 se asigurd de cétre Directorul General cu sprijinul
Colegiului Director.

Directorul General este ajutat de 4 Directori Generali Adjuncti dintre care 3 au
calitatea de functionari publici de conducere si unul este personal contractual de conducere si
de un Director Executiv care are calitatea de functionar public de conducere, dupd cum
urmeaza:

Un Director General Adjunct, care are calitatea de functionar public de conducere,
coordoneazd activitatea in domeniul protectiei drepturilor copilului.

Un Director General Adjunct care are calitatea de functionar public de conducere,
coordoneazi activitatea In domeniul protectiei persoanei adulte si familiei.

Un Director General Adjunct care are calitatea de functionar public de conducere,
coordoneaza activitatea in domeniul economic.

Un Director Executiv care are calitatea de functionar public de conducere,
coordoneaza activitatea in domeniul investitiilor, proiectelor si a contractelor de achizitii
publice

Un Director General Adjunct care este personal contractual de conducere,
coordoneazd activitatea in domeniul administrativ,

ART. 11
DIRECTORUL GENERAL
Conditii pentru ocuparea postului:

A. indeplinirea condifitlor generale prevazute de art.54 din Legea nr.188/1999,
republicati,

B. vechime in specialitate de cel putin 3 ani;

C. absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd durata absolvite cu diplomi de licentd sau echivalentd, in unul
dintre urmétoarele domenii, dupa caz:

a) asistenta sociali sau sociologie;

b) psihologie sau stiinfe ale educatiei;

c} drept; N ;

d) stiinte admis
e) sdnitate; [
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f) economie sau management, finante, contabilitate.

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
absolventi cu diploma de licenta ai Tnvatimantului universitar de lunga durati in alte domenii
decat cele prevazute, cu condifia si fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare in
domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii

functiei publice.

Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii principale;

a) asigurd conducerea executivi a DGASPC sector 4 si raspunde de buna ei
functionare in indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

b) reprezintd DGASPC sector 4 in relagiile cu autorititile si institutiile publice. cu
persoanele fizice si juridice din tard si din strainétate, precun i in justitie;

c) exercitd atributiile ce revin DGASPC sector 4 in calitate de persoana juridica:

d) exercitd funcfia de ordonator secundar/tertiar de credite;

e) intocmeste proiectul bugetului propriu al DGASPC sector 4 si contul de incheiere
a exercifiulul bugetar, pe care le supune avizirii colegiului director si aprobarii
constliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

f) coordoneazd procesul de elaborare si supune aprobirii consiliului local al
sectorului 4 al municipiului Bucuresti proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale, precum si al planului anual de actiune, avand avizul consultativ
al colegiului director;

g) coordoneazd elaborarea rapoartelor generale privind activitatea de asistentd
sociald, stadiul implementarii strategiilor $i propunerile de masuri pentru
imbundtatirea acestei activitifi, pe care le prezinta spre avizare colegiului director
si apoi comisiei pentru protectia copilului;

h) elaboreazid statul de personal al DGASPC sector 4; numeste si elibereazi din
functie personalul din cadrul DGASPC sector 4, potrivit legii;

i) elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local al sectorului 4 al
municipiului Bucuresti statul de functii al DGASPC sector 4, avind avizul
colegiului director;

j) controleazd activitatea personalului din cadrul DGASPC sector 4 si aplicd
sancfiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

k) este vicepresedintele comisiei pentru protectia copilului si reprezinti DGASPC
sector 4 In relatiile cu aceasta;

1) asigurd executarea hotarérilor comisiei pentru protectia copilului.

m) directorul general indeplineste si alte atributii previzute de lege sau stabilite prin

hotdrare a Consiliului Local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

In exercitarea atributiilor ce ii revin Directorul General emite Dispozitii.
MAN/
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Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a Directorului General se
face la propunerea Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti. prin hotirire a
Consiliulw Local al Sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

In absenfa Directorului General, atributiile acestuia se exercitd de catre Directorul
General Adjunct desemnat in acest sens prin Dispozifie.

ART. 12
e DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI SI DIRECTORUL EXECUTIV
Directia Generala de Asisten{d Sociald si Protectia Copilului Sector 4 are In structura
sa o functie publicd de conducere de Director General, 3 functii publice de conducere de
Director General Adjunct, o functie publici de conducere de Director Executiv si o functie de
conducere Director General Adjunct Administrativ — personal contractual, astfel:

ART. 13
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT - PROTECTIA DREPTURILOR
COPILULUI

Conditii pentru ocuparea postului:

A. indeplinirea condifiilor generale prevazute de art. 54 din Legea nr.188/1999,
republicatd,

B. vechime in specialitate de cel putin 3 ani;

C. absolvent de studii universitare de licend absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenta, in unul
dintre urmitoarele domenii, dupa caz:

a. asistenta sociald sau sociologie;
psihologie sau stiinte ale educatiei;
drept;
stiinte administrative;
sdnitate;

tho0 a0 o

economie sau management, finante, contabilitate.

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diploma de licentd ai invatamantului universitar de lungs durati
in alte domenii decét cele prevézute, cu conditia sa fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitérii functiei publice.

Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Copilului indeplineste urmiitoarele
atributii principale:




b)

p)

q)

ART.14

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT -
ADULTILOR

o A F e, .
Conditi ‘[f ;’b’cifparea postului:
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primeste, verificd si repartizeazi coresponden{a pentru compartimentele pe care le
are 1n subordine si informeazi Directorul General asupra modului de solutionare a
lucrdrilor repartizate Directiei pe care o conduce;

verificd respectarea i aplicarea corectd a legislatiei in cadrul activitagii
serviciilor/birourilor/centrelor pe care le coordoneazi;

tine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvérii problemelor
curente;

propune Directorului General calendarul actiunilor sociale derulate in
compartimentele subordonate;

analizeaza, si aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente
din subordine, inainte de a fi supuse aprobarii Directorului General;

indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul General. cu respectarea
legislatiei in vigoare;

propune Directorului General participarea salariatilor din subordine la programele
de perfectionare profesionali;

participd la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regulamentului
Intern ale D.G.A.S.P.C Sector 4;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistentd
sociald, in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, pe care le supune spre
aprobare Directorului General,

asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa directa;

intocmeste/reactualizeazd, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de
post ale salariatilor din serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa;
indeplineste functia de vicepregedinte al Comisiei pentru Protectia Copilului in
absenta Directorului General;

numeste managerii de caz in protectia copilului;

aprobé raportul final referitor la evolutia relatiilor dintre copil si persoana/familia
adoptatoare la sfarsitul perioadei de incredintare in vederea adoptiei, in lipsa
Directorului General;

intreprinde demersurile necesare pentru licentierea serviciillor din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4 supuse acestei proceduri;

coordoneazi metodologic fa nivelul D.G.A.S8.P.C. Sector 4, Serviciul Interventie
in regim de Urgentd, Serviciul Prevenirea Violentei in Familie, Serviciul
Adoptii/Postadoptii, aflat in subordonarea Directorului General;

indeplineste si alte atributii date in competenta sa de cétre Directorul General al
D.G.A.S.P.C. Sector 4.
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indeplinirea conditiilor generale previzute de art. 54 din Legea nr.188/1999,
republicata,
vechime in specialitate de cel putin 3 ani;
absolvent de studii universitare de licen{d absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd. in unul
dintre urmatoarele domenii, dupa caz:
a. asistentd sociald sau sociologie;
psihologie sau stiinte ale educatiei;
drept;
stilnte administrative;
sénétate;

Mmoo e e o

economie sau management, finanfe, contabilitate.

Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diplomé de licentd ai invatimantului universitar de lunga durata
in alte domenii decét cele previzute, cu conditia s fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Adultilor indeplineste urmitoarele
atributii principale:

a) coordoneaz si controleaza activitatea fiecirui serviciu/birou/complex aflate in
subordonarea sa directa;

b) primeste, verifica §i repartizeazi corespondenta pentru compartimentele pe care le are
in subordine si informeazd Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitérilor si petitiilor;

c) verificd respectarea si aplicarea corectd a legislatiel in cadrul serviciilor
/birourilor/complexelor pe care le coordoneazi;

d) tine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
curente;

€) propunc Directorului General calendarul actiunilor sociale derulate in
compartimentele subordonate;

f) analizeazd, si aproba rapoartele de specialitate Intocmite de sefii de compartimente
din subordine. Tnainte de a fi supuse aprobarii Directorului General;

g) indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul General, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

h) propune Directorului General participarea salariafilor din subordine la programele de
perfectionare profesionali;

1) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistenta social. in
cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi, pe care le supune spre aprobare
Directorului General,

j) asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa direct;

k) participa la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regyls
Intern %%%EQ_?ector 4;
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1) intocmeste/reactualizeaza. in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F.. fisele de
post ale salariatilor din serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa:
m) intreprinde demersurile necesare pentru licentierea serviciilor din cadrul D.G.A.S.P.C.

Sector 4 supuse acestei procedurt,
n) coordoneazd metodologic la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4, Serviciul Secretariat

Comisii, aflat in subordonarea Directorului General al D.G.A.S.P.C Sector 4;
0) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa de citre Directorul General.

ART. 16
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ECONOMIC
Conditii pentru ocuparea postului:

A. Indeplinirea conditiilor generale previzute de art. 54 din Legea nr. 188/1999,
republicata,

B. vechime in specialitate de cel putin 3 ani;

C. absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungéd duratd absolvite cu diplomd de licen{d sau echivalenti, in
urmétorul domeniu, dupa caz:

- economie sau management, finante, contabilitate.

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diplomaé de licenta ai invagamantului universitar de lunga durati
in alte domenii decét cele previzute, cu conditia si fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare In domeniul administrajiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Directorul ~ General Adjunct Economic Indeplineste  urmitoarele
atributii principale:
a) coordoneazi §i controleazd activitatea fiecirui serviciu/birou aflate in
subordonarea sa directa;
b) primeste, verifica si repartizeaza corespondenta pentru compartimentele pe care le
are In subordine si informeaza Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitirilor si petitiilor;
¢} verifici respectarea si aplicarea corecta a legislatiei in cadrul compartimentelor pe
care le coordoneazi;
d) tine gedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
curente;
e) analizeazd, §i aprobd rapoartele de specialitate intocmite de sefii de
compartimente din subordine, fnainte de a fi supuse aprobdrii Directorului
General;
f) la incheierea contractelor cu furnizorii asigurd prin semniturd existenta creditelor
bugetare;

g)
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h) evalueazi nevoia de formare profesionald a salariatilor din subordine si propune
Directorului  General participarea acestora la programele de perfectionare
profesionald;

1) asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa directa;

j) participd la elaborarea Organigramei, Statului de Functii. R.O.F.. Regulamentului
Intern ale D.G.A.S.P.C. Sector 4,

k) intocmeste/reactualizeazi, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de
post ale salariatilor din serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa;

1) Indeplineste si alte atributii date in competenta sa de citre Directorul General.

ART. 17

R

=

DIRECTORUL EXECUTIV AL DIRECTIEI INVESTITII SI ACHIZITII
Conditii pentru ocuparea postului:

indeplinirea conditiillor generale previzute de art. 54 din Legea nr.188/1999,
republicatd,

vechime in specialitate de cel putin 3 ani;

absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti, in unul
dintre urmatoarele domenii, dupi caz:

asistentd sociala sau sociologie;

psihologie sau stiinte ale educatiet;

drept;

stiinte administrative;

sanitate;

economie sau management, finante, contabilitate.

Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director executiv,
absolventi cu diplomé de licentd ai Invitdméntului universitar de funga durata in alte
domenii decét cele prevdzute, cu conditia si fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Directorul Executiv al Directiei Investitii si Achizitii indeplineste urmiitoarele atributii
principale:

a)
b)

coordoneaza si controleazi activitatea fiecarui compartiment aflat In subordonarea sa
directa;

primeste, verificd si repartizeaza coresponden{a pentru compartimentele pe care le are
in subordine §i informeazd Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitarilor si petitiilor;

¢) verificd respectarea si aplicarea corecta a legislatiei in cadrul departamentelor pe care
le coordoneaza;
d) tine sedinte de OIHEEH cu personalul din subordine in vederea rezolviri
curente /
‘@\\\G\NULB[/QA
%
L N
= <
gs) 16
< =~
DIRECTOR GE SRS S
MIHAELA UNGUR [ ARLE0.




€) coordoneaza elaborarea programului anual al achizitiilor publice. ca instrument
managerial utilizat pentru planificarea s$i monitorizarea portofoliului de procese de
achizitie la nive] de autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor necesare
deruldrii proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din
strategia locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde este aplicabil.
Programul anual al achizitiilor publice se elaboreazi pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele autorititilor contractante si cuprinde totalitatea
contractelor de achizifie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractantd
intentioneazi si le atribuie in decursul anului urmitor;

f) analizeazd. si aprobd rapoartele de specialitate intocmite de compartimentele din
subordine, Inainte de a fi supuse aprobarii Directorului General,

g) Indeplineste orice alte atribufii delegate de Directorul General cu respectarea
legistatiei in vigoare;

h) propune Directorului General participarea salariatilor din subordine la programele de
perfectionare profesionali;

i) intocmeste rapoarte de specialitate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi.
pe care le supune spre aprobare Directorului General

j) asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa directi;

k) participd la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regulamentului
Intern ale DGASPC Sector 4

1) intocmeste/reactualizeaza, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F.. fisele de
post ale salariatilor aflati in subordinea sa ;

m) indeplineste orice alte atributii date in competenta sa de ciitre Directorul General,

ART.18
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV
Conditii pentru ocuparea postului:

A. indeplinirea conditiilor generale previzute de art. 3 si art. 4 din H.G. nr. 286/2011, cu
modificarile si completéarile ulterioare,

B. vechime in specialitate de cel putin 3 ani;

C. absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenta, in unul
dintre urmétoarele domenii, dupi caz:

a) asistentd sociald sau sociologie;

b) psihologie sau stiinte ale educatiei:

c) drept;

d) stiinte administrative;

€) sanitate;

f) economie sau management, finante, contabilitate.

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diploma de licentd ai Invafimantului universitar de lunga durata

ial?i‘?ate

in alte domenii decat cele previzute, cu conditia si fi absolvit studii




Directorul General Adjunct Administrativ indeplineste urmitoarele atribufii

principale:

a) coordoneaza i controleaza activitatea fiecdrui serviciuw/birou aflat in subordonarea
sa directa;

b) primeste, verifica si repartizeazi corespondenta pentru compartimentele pe care le
are in subordine si informeaza Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitérilor si petitiilor;

c) verificd respectarea si aplicarea corectd a legislatiei in cadrul serviciilor/birourilor
pe care le coordoneaza;

d) tme sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
curente,

e) analizeaza si aproba rapoartele de specialitate Intocmite de sefii de compartimente
din subordine, inainte de a {1 supuse aprobarii Directorutui General;

f) organizeaza si coordoneaza activitatea administrativi din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4

g) asigurd buna functionare a echipamentelor din dotarea D.G.A.S.P.C. Sector 4

h) indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul General cu respectarea
legislatiei in vigoare;

1) asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor
aflate in subordinea sa direct;

J) asigurd intocmirea/reactualizarea, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F.,
fiselor de post ale salariatilor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa;

k) indeplineste orice alte atribuiii date in competenta sa de citre Directorul General.

ART. 19

COLEGIUL DIRECTOR

Componenta colegiului director al DGASPC sector 4 este stabilitd prin hotarare a
Consiliului Local al sectorului 4 §i este constituitd din secretarul general al sectorului 4.
directorul general, directorii generali adjuncti si directorul executiv, personalul de conducere
din cadrul DGASPC sector 4, precum si 3 sefi ai compartimentelor/serviciilor de specialitate
din cadrul aparatului de specialitate al primarului sectorului 4 in domeniile educatie. spatiu
locativ. autoritate tutelard. Presedintele colegiului director este secretarul general al judetului.
respectiv secretarul sectorului 4. In situajia in care presedintele colegiului director nu isi
poale exercita atributiile, acestea sunt exercitate de cétre Directorul general sau, dupé caz. de
catre directorul general adjunct al DGASPC sector 4, numit prin dispozitie a directorului
general.

Organizarea, functionarea si atribufiile colegiului director se stabilesc prin
regulamentul de organizare si functionare a Directiei generale.

Colegiul director se intruneste in sedintd ordinard trimestrial, la convocarea
directorului general, precum si in sedinta extraordinari, ori de cite ori este necesar. la cererea
directorului general, a presedintelui colegiului director sau a unuia dintre directorii generali
adjuncti sau directorului executiv.
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a)

c)

d)

g)

Colegiul director indeplineste urmétoarele atributii principale:

analizeazi activitatea DGASPC sector 4;

propune directorului general mésurile necesare pentru imbunatifirea activitifilor
DGASPC sector 4;

avizeaza proiectul bugetului propriu al DGASPC sector 4 si contul de incheiere a
exercifiulm bugetar;

avizeazd proiectul strategiel i rapoartelor elaborate de directorul general al DGASPC
sector 4, potrivit art. 16 alin. (3) lit. d) si e); avizul este consultativ;

propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti modificarea
structurii organizatorice si a regulamentului de organizare si functionare ale DGASPC
sector 4, precum §i rectificarea bugetului, in vederea imbunatagirii activiti{ii acesteia;
propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti instrdinarea
mijloacelor fixe din patrimoniul DGASPC sector 4, altele decat bunurile imobile, prin
licitatie publica organizatd in condifiile legii;

propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti concesionarea sau
inchirierea de bunuri ori servicii de citre DGASPC sector 4. in conditiile legii;

h) propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de funciii. cu Incadrarea
in resursele financiare alocate de consiliul local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti.
in conditiile legii.

(5) Colegiul director indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau prin hotérdre a

consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti.

{6) Sedintele colegiului director se desfasoara in prezenta a cel putin doud treimi din numarul

membrilor séi si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce i revin colegiul director adopta

hotérari cu votul a jumétate plus unu din totalul membrilor sai.

CAPITOLUL 1V
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART. 20
D.G.A.S.P.C. Sector 4 are urmétoarea structurd organizatorici:

1. DIRECTOR GENERAL
Structuri subordonate:

Compartiment Audit Public Intern

e Biroul Corp Control si Managementul Calitatii

e Compartimentul Proiecte In Asistenta Sociala

e Serviciul Relatii cu Publicul

¢ Servictul Monitorizare, Analizd Statisticd si Indicatori Asistentd Sociala

¢ Serviciul Adoptii / Postadoptii

e Serviciul Prevenirea Violentei in Familie

¢ Serviciul Sisteme Informatice

e Serviciul Secretariat Comisit

o Serviciul Interventip }I,K@gim de Urgenta

e Serviciu qa@i@“mwwl
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¢ Serviciul Contencios

¢ Serviciul Resurse Umane-Salarizare

» Biroul Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali si ingrijitori la
Domiciliu

s Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei™

¢ Directia Protectia Drepturilor Copilului

¢ Directia Protectia Drepturilor Adultilor

¢ Directia Economica

e Directia Investitii si Achizitii

o Directia Administrativa

2. DIRECTIA INVESTITII si ACHIZITII
Structuri subordonate:
e Serviciul Achizitii Publice
» Compartiment Achizitii Servicii Sociale
* Compartimentul Urmérire Contracte

3. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV
Structuri subordonate:

* Biroul Administrativ

¢ Centrul de Deservire

¢ Compartiment Auto

4. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ECONOMIC
Structuri subordonate:
e Serviciul Contabilitate si Management Financiar
e Serviciul Buget
e Compartiment Inregistrare Primara

5. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI:
Structuri subordonate:
e Serviciul Management de Caz si Alternative Familiale
e Serviciul Evaluare Complexa
¢ Biroul Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie, Repatrieri,
e Serviciul de Prevenire a Separarii Copilului de Familie
e Serviciul Asistentd Maternala - Corpul Asistentilor Maternali
¢ Centrul de Consiliere si Sprijin pentru Parinti si Copil
e Centrul de plasament *Robin Hood™
e Centrul de Primire in Regim de Urgenta
tru. Recuperare Copil cu Dizabilititi

L

e (Centrul de zi
pq‘l&t,q%%%hperare Copil cu Dizabilitédti “Harap Alb”
o e L
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Centrul de zi pentru Educatie Timpurie "Neghinita"
Centrul de zi *Casa Sperantei”™
Centrul de Coordonare, Consiliere, Evaluare si Suport “Sfantul Spiridon™

- Casa de tip familial “Spiridusii™

- Casa de tip familial “Luceafarul™

- Casa de tip familial “Floare de col{”

- Casa de tip familial “Robinson Crusoe™

- Casa de tip Tamilial “Magelan”

- Casa de tip familial *Pistruiatul”

- Casa de tip familial “Steaua Polard”

- Casa de tip familial *Cuore™

- Casa de tip familial “Ram de méslin™

- Casa de tip familial “Praslea cel Voinic”

- Casa de tip familial “Gulliver™

- Casa de tip familial “Cutezatori™

- Casa de tip familial “Casa Soarelui™

- Casa de tip familial “Bambi”

- Casa de tip familial “Temerarii”

- Casa de tip familial “Muschetarii”
Centrul Social Multifunctional “Mica Sirena™
Centrul Social Multifunctional “Degetica™
Centrul Social Multifunctional “Créiasa Zapezii”
Centrul Social Multifunctional “Scufita Rosie™
Centrul Social Multifunctional “Dumbrava Minunati™
Centrul Social Multifunctional “Micii Magicieni™

6. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA PERSOANEI ADULTE SI
FAMILIE]
Structuri subordonate:

Serviciul Evaluare Complexa Pentru Adulti
Serviciul Prestatii Sociale pentru Persoane cu Handicap

¢ Serviciul Management de Caz Persoane Adulte
e Serviciul Asistenta si Protectie Sociald Persoani si Familie
¢ Birou Alocalii $i [demnizatii
¢ Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali
¢ Serviciul Rezidential si Ingrijire Persoane Varstnice
— Locuinta protejatd Dr. Alexandru Obregia
—  Corpul Ingrijitorilor la Domiciliu
* Centrul de zi Clubul Seniorilor “Covasna™
* Adapost de Noapte pentru Persoane Aduite
o Centrul g€, siim‘g?g}*; uport pentru Integrare pe Piata Muncii
< Y,
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e Centrul de Zi pentru Dezvoltarea Deprinderilor de Viatd Independentd pentru
Persoane cu Dizabilitati '
¢ Centrul de Ingrijire si Asistenta nr. 1
Compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 enumerate in continuare isi
indeplinesc atributiile conform prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

CAPITOLUL YV
PRINCIPALELE ATRIBUTIT ALE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
D.G.A. 8. P.C.SECTOR 4

I. COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL

ART.21
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN (locatia: Bucuresti, sector 4. Str. Soldat
Enache lon, nr.1 A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

Activitatea compartimentului este guvernata de urméitoarele acte normative:

- Legea nr.672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile ulterioare:

- H.G. nr.1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea si desfisurarea
proceselor de atestare nationald si de pregatire profesionala continui a auditorilor interni in
sectorul public $i a persoanelor fizice;

- H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activititii de audit
public intern;

- O.M.F.P. nr. 252/2004 privind Codul de conduiti a auditorului intern;

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Compartimentul isi desfisoard activitatea de audit public intern pe baza normelor
metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Compartimentul poate elabora norme metodologice privind exercitarea activitifii de audit
public intern specifice acestei institutii numai daca solicitd acordul organului ierarhic superior
si dacd acest acord se da in acest sens;

» claboreaza proiectul planului multianual de audit public intern;

e claboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

* cfectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacid sistemele de
management financiar si control ale institutiei sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate:

® exercitd activitdti de audit public intern asupra tuturor activitifilor din cadrul
institutiei, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si Ia
administrarea patrimoniului public;

e auditeazd cel putin o datd la 3 ani fira a se limita la acestea urmitoarele:




v' administrarea patrimoniului, precum si véinzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al subunititii administrativ-
teritoriale;

v" concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
subunitatii administrativ-teritoriale;

v constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

v' alocarea creditelor bugetare;

V' sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

v" sistemul de luare a deciziilor;

v sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

v sistemele informatice;

» efectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducitorul institugiei sau de

Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public Intern sau al Consiliului Sector
4

* raporteazd periodic cétre Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public
Intern sau al Consiliului Sector 4 asupra constérilor, concluziilor si recomandarilor de
audit, urmare misiunilor de audit desfasurate de auditori;

e claboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern si transmite
raportul anual de activitate citre Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul
Public Intern sau al Consiliului Sector 4, pand la data de 15 ianuarie a anului urmitor
celui pentru care se elaboreazi;

 claboreaza programul de imbunétatire i asigurare a calititii activitifii de audit public
intern;

¢ auditorii raporteazd in termen de 3 zile coordonatorului compartimentului, despre
iregularittile sau posibilele prejudicii iar acesta raporteazi imediat conducitorului
institufiei si structurii de control intern abilitate, despre iregularititile constatate:

¢ coordonatorul compartimentului verific respectarea normelor. instruciiunilor. precum
st a Codului privind conduita etica a auditorului intern;

¢ coordonatorul compartimentului este responsabil de gestionarea resurselor umane,
asigurand astfel desfisurarea in bune condiii a activititii de audit public intern;

¢ coordonatorul compartimentului asigurad pregitirea profesionald continu#i a auditorilor
(minim 15 zile lucritoare/an);

e coordonatorul compartimentului asigura toate conditiile necesare desfasuririi
proceselor de avizare, in cazul numirii/destituirii auditorului intern;

s colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
e aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 22
COMPARTIMENT PROIECTE IN ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucuresti, sector
4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului
DGASPC Sector 4)

indepline§te oarele atributii principale:
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claboreazi, pe baza evaludrii nevoilor existente, identificate la nivelul sectorului 4,
proiecte In parteneriat cu ONG-uri/institutii publice;

asigurd managementul proiectelor in domeniul asistentei sociale;

colaboreaza cu sectorul neguvernamental in vederea implementarii si monitorizirii
proiectelor cofinantate;

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

transmite rapoartele de evaluare (planuri de implementare, planuri de achizitii.
rapoarte narative, etc) cétre finanfatori, respectindu-se termenele stabilite in
concordanid cu contractele semnate;

realizeazd demersurile necesare in vederea realizdrii procedurilor de achizitie a
bunurilor. lucrdrilor si serviciilor prevdzute in cadrul proiectelor, respectandu-se
procedurile de achizitie stabilite in cadrul contractului. prin colaborarea cu
departamentele specializate ale DGASPC Sector 4;

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

realizeazd demersurile necesare in vederea asigurdrii continuitifii si sustenabilitatii
proiectelor implementate;

promoveazd §i disemineazd rezultatele obtinute prin implementarea proiectelor;
consiliazd si indrumd organismele private care activeazi pe raza sectorului 4, in
vederea dezvoltarii si implementarii de proiecte, conform legislatici in vigoare privind
parteneriatul public-privat;

sustine proiectul la sedintele Consiliului Local Sector 4, in vederea aprobirii deruldrii
acestuia;

pastreaza un contact permanent cu departamentele din cadrul DGASPC Sector 4. si
solicitd ori de céte ori este necesar, transmiterea unor situatii in vederea unei bune
cunoagteri a nevoilor sociale, existente la nivelul comunitétii sectorului 4. ca baza
pentru elaborarea proiectelor;

colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 23

SERVICIUL INTERVENTII IN REGIM DE URGENTA (locatia: Bucuresti, sector 4.
Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC
Sector 4, si in coordonarea metodologica a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor
Copilului)

indeplinegte urmatoarele atributii principale:
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identificd zonele de interventie i aproximeazi numarul de copii aflati in strada pe

raza sectorului 4;

propune masurile de protectie pentru copiii proveniti din stradi;

acorda asisten{d i sprijin de urgen{d parintilor copilului, urmarind daci acestig-is

asuma res titatea périnteasca si daca isi exercitd drepturile si isi o

obligatij G:lemyg)?}f(@?lﬁ'\COpﬂ astfel incat sd prevind aparitia situatii

perico gﬁ(}?ﬁita O 1%})&6{‘[&1‘6&1 copilului;
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ART. 24

solicitd sprijin Biroului interventie in situafii de abuz, neglijare, trafic. migrafie si
repatrieri in vederea acordérii copilului capabil de discernimant, asistentd s1 sprijin in
exercitarea dreptului siu la libera exprimare a opiniei;

asigurd pemanenta la telefonul pentru sesizari si interventia rapida in cazul copilului
care necesitd un ajutor imediat din cauza situatiei dificile in care se afla (copil al
strazii, victima a formelor de abuz) colaborand cu organele de politie conform legii:
tine evidenta apelurilor primite si intocmeste note telefonice privind sesizarea primita.
transmite prin note interne cazul cétre serviciile competente in functie de probiema
identificaté;

realizeaza incursiuni stradale pentru identificarea copiilor strizii, copiilor in stradi si
copiilor pe strada;

organizeazi activitatea echipelor mobile, impdrtind sectorul in zone tindnd cont de
frecventa copiilor strézii in aceste zone;

intocmeste procesul verbal de gésire a copilului in stradd impreuna cu reprezentantii
politiei:

monitorizeazd copili strdzii care nu doresc si beneficieze de servicii oferindu-le
consiliere si suport pentru a beneficia de serviciile de care acestia au nevoie (acte de
identitate, sanatate, restabilirea relatiei cu familia, educatie etc);

desfasoard activititi de monitorizare si interventie in vederea rezolvirii situatiei
copiilor strizii colabordnd in acest sens cu serviciile din cadrul DGASPC cat si cu alte
institutii;

asigurd protectia speciald a copilului abuzat sau neglijat obligddu-se sd verifice si si
solutioneze Tmpreund cu Biroului interventie in situatii de abuz. neglijare. trafic,
migrafie si repatrieri toate sesizarile privind cazurile de abuz si neglijare in situatia in
care, in urma verificarilor efectuate se stabilesc motive temeinice care si sustind
si nu intdmpiné opozitie din partea persoanelor juridice precum si a persoanelor fizice
care au in ingrijire sau asigurd protectia unui copil, instituie méasura de plasament in
regim de urgenta;,

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

intervine de urgentd in cazul in care sunt sesiziri cu privire la persoane adulte fara
addpost, prin internarea intr-un cimin pentru persoane fara adipost;

oferd servicii de urgend persoanelor adulte aflate in dificultate, la domiciliu, in cazul
in care este pusi in pericol securitatea lor;

asigurd de urgentd si sprijin socio-medical pentru persoanele vérstnice care nu au
intretindtori legali;

colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si a celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale si locale in vederea identificarii;
colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4;
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.
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BIROUL CORP CONTROL si MANAGEMENTUL CALITATII (locatia: Bucuresti.
sector 4, Str. Soldat Enache lon, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al
DGASPC Sector 4)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

efectueazd controale la Centrele de plasament, Centrele rezidentiale, Apartamentele
sociale, Centrele Social-Multifunctionale din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4. dupi
planificarea anuald respectiv lunard avind ca obiective: verificarca prezentei copiilor
scriptic si faptic, verificarea sistemului de aprovizionare din punct de vedere
cantitativ, verificarea prezentei personalului angajat, verificarea completirii
registrelor, verificarea funcfiondrii aparaturii casnice i electrocasnice si a instalatiilor
sanitare, verificarea planului de paza, verificarea modului de ingrijire si supraveghere
a copiilor, verificarea activitatii de curiitenie, aerisire i igienizare a tuturor spatiilor in
care se desfdgoard activitdfi specifice creselor si unititilor din administrarea
D.G.A.S.P.C. Sector 4, utilizarea corespunzitoare, in conditii de igiend optimi, a
lenjeriei, accesoriilor de pat precum i echipamentul copiilor existent in cadrul
unitafilor din administrare, verifica respectarea normelor de igiend a stirii de
intretinere a grupurilor sanitare $i blocurilor alimentare din cadrul unititilor din
administrare, precum si a tuturor spatiilor in care se depoziteaza produse alimentare;

* efectueazd controale inopinate in cadrul fiecirei entitdfi fn functie de informatiile
primite, constatate si sesizdrile semnalate cu privire la gradul de atingere a
obiectivelor i de indeplinire a atributiilor, jar la solicitarea Directorului General
acestea se pot efectua in afara orelor de program, inclusiv noaptea;

* pe baza concluziilor rezultate din controalele efectuate intocmeste rapoarte de control.
note si informdri cu privire la aspectele constatate, si propune misuri cu termen de
implementare;

¢ controleazd modul in care sunt respectate drepturile beneficiarilor de servicii sociale
din cadrul D.G.A.S8.P.C. Sector 4;

» urmdireste aplicarea cerinfelor pentru sistemul de Management al Calitifii dezvoltat
conform SR ISO 9001:2008 cu aplicarea conform SR ISO IWA4:2010 in cadrul
Directiei avand in vedere prevederile HG nr. 1723/2004 Anexa 1;

* claboreaza pe baza analizelor efectuate propuneri de imbunititire a Managementului
Calitatii:

» verifica la solicitarea Directorului General, a Directorilor Generali Adjuncti de resort
sau Directorul Executiv, documentele rezultate in urma implementarii
managementului calitatii;

e furnizeazi f(ﬂ@d}iﬁ?‘@entmlizate citre auditori in vederea evaluirj}
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* in colaborare cu conducatorii compartimentelor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4
analizeaza si identificd activitatile neconforme stabilind masurile necesare in vederea
remedierii neconformitatilor;

* monitorizeazd $i evalueazd nevoia de pregitire a personalului responsabil de
implementarea standardelor de calitate $i recomandd organizarea de cursuri de
perfectionare/specializare in domeniul managementului calitatii in vederea dezvoltarii
abilitafii personalului pentru a indeplini cerintele calitatii;

e urmireste circuitul documentelor in cadrul institutiei si identificad impreund cu
conducétorii compartimentelor modalititi de imbunitatire a acestuia;

» verifica, controleazi si analizeaza sesizirile scrise sau verbale cu privire la nereguli de
comportament ale angajatilor fata de cetitenii aflati in relatii cu D.G.A.S.P.C. Sector
4;

¢ tfine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor si rispunde direct de
confidentialitatea lor;

¢ asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si iIndrumare metodologici
a dezvoltarii sistemului de control managerial al D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* revizuieste/modificd Manualul Calitétii, Procedurile Generale si formularele anexate
la procedurile generale in colaborare cu RMC;

e mentine §i Imbundtiteste Sistemului de Management al Calititii conform cerintelor
SR ISO 9001/2008, in compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ asigurd difuzarea controlatd a Manualului Calitatii;

¢ codifici si apoi introduce In sistem informatic (dupa ce au fost aprobate) procedurile
operationale din cadrul compartimentelor institutiei;

» pastreazad legitura cu organismul de certificare a Sistemului de Management al
Calitatii;

» claboreazd programul de audit intern de calitate, la inceputul fiecirui an calendaristic
in functie de importanta proceselor ce urmeazi a i auditate si in functie de rezultatele
obtinute la auditurile anterioare. astfel incat fiecare compartiment si fie evaluat de cel
putin odatd pe an i il da spre avizare Responsabilului cu Managementul Calititii si
spre aprobare Directorului General;

» claboreazi chestionarele de evalvare avand in vedere urmitoarele: scopul si
obiectivele audistu'mi;-c iteriile de audit, prevederile din documentele aplicabfe=%
A

baza cér?(/ég% alﬂ@ug%dl al, rezultatele auditurilor anterioare efectu 0
gé ‘é\l g&tlvi i
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respectivd, date si informatii legate de procesele/activitafile care urmeaza a fi
evaluate, alte Inregistrari;

intocmegte raportul de audit al sistemului de managementul calititii si informeaza
conducitorii compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de
managementul calititii. prezentdndu-le raportul de audit;

aduce la cunostintd sefilor compartimentelor auditate rapoartele de neconformitate/
observatie (dacd acestea existd ) iar sefii compartimentelor intreprind masurile pentru
eliminarea neconformitétilor identificate si a cauzelor acestora:

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

menfine evidenta actiunilor corective/preventive initiate de conducitorii zonelor
auditate, rezultate in urma auditurilor interne $i urmareste rezolvarea si eficacitatea
actiunilor corective inifiate;

urmareste noutdtile legislative In domeniul calitdtii si retrage din circuit actele
normative expirate;

intocmeste  documentatia Sistemului de Management al Sigurantei Alimentelor
conform cerintelor SR ISO 22000: 2005, pentru spatiile alimentare din centrele care
apartin DGASPC S4;

intocmeste diagrama de flux si verificarea acesteia pe teren;

codificd si introduce In sistem informatic documentatia (procedurile operationale.
formularele) emisi la nivel de directii. servicit, birouri din cadrul DGASPC Sector 4 ;

intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiilor de functionare (pentru centre.
complexe. etc.), pentru obtinerea autorizatiilor necesare cabinetelor medicale. precum
si pentru prelungirea acestora si face demersurile necesare in vederea obfinerii
autorizatiilor de la Directia de Sanatate Public#;

intocmeste documentatia necesard pentru inregistrarea spatiilor din cadrul DGASPC
Sector 4 la Directia Sanitar-Veterinarid Bucuresti;

efectueazi periodic, respectiv cel putin odati pe lung, vizite la serviciile sociale de tip
rezindential unde sunt protejati copii, anuntate si neanuntate; vizitele au ca scop
monitorizarea punerii in aplicare a proiectului institutional, ceea ce implic# verificarea
tuturor documentelor relevante si a termenelor limita, precum si discutii cu personalul
si cu orice copil care doreste acest lucru;

persoanele desemnate vor formula recomandiri, avizate de furnizorul &4
vor verific dulrde indeplinire a acestora; Q_O
R By Zg
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e indeplineste si alte atributii si sarcini [a solicitarca conducerii institutiei sau stabilite
prin lege avind in vedere respectarea prevederilor legale in vigoare.indeplineste si
alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

» verificd respectarea legislatiei in vigoare cu privire la o alimentatie sdndtoasd in
unitatile de tip cresd, Centre Sociale-Multifunctionale;

» verificd respectarea normelor in vigoare in spatiile special amenajate pentru joaca
copiilor in cadrul unitatilor de tip cresd, Centre de Zi, Centre Social-Multifunctionale.

* colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

® exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 25

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL (locatia: Bucuresti, sector 4. Str. Soldat Enache
Jon, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

e asigurd primirea, inregistrarca i evidenfa tuturor petitiilor/solicitirilor adresate
institutiel de cétre cetfifeni. autoritdfi publice, organizajii neguvernameniale sau
societdfi comerciale, prezentate personal, prin postd, fax sau e-mail;

e primeste. verificA i triazd corespondenta, pe care dupd citirea si analizarea
confinutului o fnainteaza pentru inregistrare in Registrul de Intrari-lesiri al
programului informatic $i o repartizeazi compartimentelor de specialitate spre
solutionare;

e asigurd primirea petitiilor formulate de cetéteni in scris, prin posta clectronica si prin
posta cu privire la activitatea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ asigurd inregistrarea i tine evidenta raspunsurilor formulate de citre compartimentele
desemnate a se ocupa de rezolvarea petitiilor/solicitirilor adresate institutiei in scris.
telefonic sau prin e-mail,

¢ trimite in termen de 5 (cinci) zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate.
autoritétilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intrd rezolvarca problemelor
semnalate in petitie si instiinteazd petifionarul despre aceasta, conform Ordonatei
Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitaii de solutionare a petitiilor;

o claseazi petifiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

¢ propune modalitidti de imbunititire a activitatii de solutionare cu celeritate a
sesizdrilor si informatiilor primite;

» raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pdstrarea secretului datelor
s al informatiilor cu caracter confidential detinut sau la care are acces, in
conformitate cu prevederile Legii nr.677/2001 pentru protectia persoanelor,, ;
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor dgié:

» intocmeste g@@:ﬁ;{é‘?‘@\ formari cu privire la activitatea desfisuragh Qe
servici?@qﬁ?ﬁé}‘%ﬁ%eleﬁdin D.G.A.S.P.C. Sector 4; *
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redacteazi comunicate de presd privind actiunile/evenimentele/activititile organizate
de Directiei, la solicitarea conducerii institutiei sau la solicitarea mass-media;
intocmeste si redacteazi raportul de activitate lunard al compartimentelor din Directie
si raportul de activitate anual al D.G.A.S.P.C. Sector 4, ce cuprinde datele statistice
referitoare la numadrul §i categoriile de solicitdri de informatii publice inregistrate de
Directie;

asigurd distribuirea notelor interne si a altor materiale informative, citre toate
compartimentele din directie;

aduce la cunostinta compartimentelor de specialitate din institutie aspectele semnalate
de cdtre cetdfeni si autoritdtile/institutiile publice; aduce imediat la cunostinta
conducerii eventualele solicitdri din partea mass-media;

asigurd informarea publicd directd a persoanclor, cea internd a personalului si
interinstitutionald;

transmite cetdtenilor informatiile de interes public si 1i indrumai ciétre departamentele
de specialitate in functie de solicitare;

comunicd din oficiu toate informatiile de interes public in conditiile legii. precum si
raspunsurile la solicitdrile/sesizérile adresate institutiei;

motiveazd §1 comunica in termen de 5 zile de la primirea petifiilor, motivul refuzului
comunicarii informatiilor solicitate;

intocmeste  prezentdri ale activitdii  D.G.A.S.P.C.  Sector 4 si ale
directiilor/serviciilor/centrelor din subordine;

intocmeste mape de presd si alte materiale de promovare a imaginii institutiei la
evenimentele organizate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 cu diferite ocazii;

creeazd i redacteazd materiale promotionale (afige, pliante. fluturasi, etc.) privind
serviciile oferite cetdtenilor de catre D.G.A.S.P.C. Sector 4;

reactualizeaza informatiile privind evenimentele/actiunile organizate de directie;
raspunde de primirea cererilor de informatii publice si de redactarea rispunsurilor
cétre, cetafenit din sector in conformitate cu Legea 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

rispunde in scris, in termen legal, solicitantilor, cu privire la informatiile de interes
public, respectiv 10 zile sau dupi caz cel mult 30 de zile, cu condifia instiingarii
acestora asupra acestui fapt in termen de 10 zile de la primirea petitiei:

intocmeste baza de date. pe care o actualizeazi periodic, cu privire la asociatiile.
organizatiile si institutiile cu care incheie protocoale si contracte de colaborare:
consiliazd §i indruma organismele private care activeazi pe raza sectorului 4, in
vederea dezvoltarii §1 implementirii de proiecte, conform legislatiei in vigoare privind
parteneriatul public-privat;

intocmeste rapoartele de specialitate privind propuneri de subcontractare sau
subventionare a unor servicii sociale, de catre Consiliul Local al Sectorului 4 si le
supune spre avizare directorului general; J———
solicitd rapoarte-de_ evaluare de la compartimentele institutici, impliga{g P& in
derulal:fedﬂvp@:‘yéhﬁ‘@%lfeﬁb& protocoalelor, conventiilor de colaborare A &m si de la
asoci?’;iilq‘.&*‘\ nsi Igﬂﬁ, organizatiile cu care sunt incheiate col )
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colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 26

SERVICIUL MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA SI INDICATORI
ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache lon, nr.1A. aflat in
directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplineste urmiitoarele atributii principale:

colecteazd si sintetizeazd informatiile necesare intocmirii fiselor de monitorizare
precum $i, intocmirea raportului statistic cu principalii indicatori de asistenta sociala
si de protectia copilului sector 4 in conformitate cu prevederile legale. Totodata
indeplineste i urmétoarele atribufii:

procescazd §i actualizeazd in sistemul informatic CMTIS (Child Monitoring and
Tracking Informational System-Modulul copil potrivit Ordinului nr.280/2006}
existent la nivel national, informatiile privind situatia copilului pentru care s-a stabilit
o masurd de protectie speciald conform Legii nr.272/2004 si a Legii nr.273/2004,
republicate aflat in evidentd D.G.A.S.P.C. Sector 4, cu respectarea prevederilor Legii
nr.677/2001;

realizeazd iInchiderea cazurilor in sistemul C.M.T.I.S in baza unei hotariri de
revocare, reintegrare. transfer stabilitd conform legii.

centralizeazd §i sintetizeazd datele solicitate serviciilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald pentru intocmirea fiselor de monitorizare;

centralizeazd si verificad datele primite de la centrele/serviciile din Componenta
Protectia Copilului pentru intocmirea ..Fisei Generale de Monitorizare™;

realizeaza sinteze si analize cu privire la diverse aspecte ale problematicii protectiei
drepturilor copilului i ale persoanei adulte;

centralizeaza. analizeazi si Intocmeste fisele lunare si trimestriale de monitorizare
privind situatia copiilor institufionalizati/neinstitutionalizati;

intocmegte fisa lunard privind prezenta copiilor la Asistenti Maternali Profesionisti in
vederea acorddrii alocatiei de plasament;

centralizeazd __si___ verificd prezenfa nominald a copiilor ings
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s centralizeazd si verificd datele pentru intocmirea fiselor de monitorizare privind
numarul copiilor inscrisi in centrele sociale multifunctionale (crese);

e centralizeazd §i verificd datele nominale pentru intocmirea fisei trimestriale de
monitorizare privind copiii parasi{i in unititile sanitare;

* centralizeazi si verifica lunar prezenta nominali a persoanelor adulte institutionalizate
la Centrul Medico-Social “Sf. Andrei* si “Centru] de Asistentd si Ingrijire nr.1";

¢ infocmeste si transmite fisa trimestiald de monitorizare “N1-N5 privind persoanele
adulte cu handicap/copiii cu handicap neinstitufionaliza{i pe tipuri si grade de
handicap. masculin /feminin, grupe de vérsti, intrari/iesiri/decedati;

e intocmeste i transmite figa trimestiala de monitorizare privind persoanele adulte cu
handicap institugionalizate 1a “Centrul de Asistenta si Ingrijire nr.17. pe tipuri si grade
de handicap, masculin/ feminin, grupe de vérsta, intriri, iesiri/decedati;

e centralizeazd si verifica datele pentru intocmirea fisei trimestriale de monitorizare
privind categoriile de personal angajat din structura Protectia Copilului;

e intocmeste si transmite raportul statistic anual SAN;

e centralizeazd si verifici datele nominale pentru intocmirea fisei de monitorizare
privind copiii nepusi in legalitate pe linie de stare civild si de evidenta persoanei.

» centralizeazd saptdmanal din registrele Comisiei pentru Protectia Copilului — Sector 4
hotdrarile emise necesare intocmirii bazei de date care cuprind misurile stabilite si
certificatele de incadrarare in grad handicap cu respectarea prevederilor Legii nr.
677/ 2001;

e centralizeazd §i prelucreazd  datele pentru intocmirea fisei trimestriale de
montitorizare privind categoriile de beneficiari institutionalizati/neinstitujionalizati
(persoane adulte si copii) pe tipuri si grade de handicap “anexa B™;

» centralizeazd $i actualizeazd lunar conform figelor de monitorizare prezenta copiilor
din centrele de zi, rezidentiale i AMP — Alternative Familiale, pentru intocmirea
bazei de date a beneficiarilor pe grupa de vérsti, masculin/feminin, /intrari/ iesiri,
transfer de competenta;

» centralizeazi in baza de date hotarérile emise de citre instantele judecitoresti prin
care s-au dispus stabilirea/revocarea masurilor de protectie speciald conform Legii.

nr.272/2004;

AR

» centralizedz3 .fi»:efkﬁb&\si intocmeste fisa lunard de monitorizare a activj
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protejati in conformitate cu prevederile Legii nr.272/2004;

centralizeazd si  verificd sitvafia nominald a copiilor institutionalizafi/
neinstitutionalizati pentru intocmirea figei trimestriale de monitorizare —anexa C™
privind copiii ai cdror parinti sunt plecati la munca in striindtate (un pirinte, ambii
parinti sau unic sus{indtor), cu /fird masurd de protecie;

colaboreaza cu serviciile publice locale, descentralizate ale ministerelor, ale
administratiei publice centrale din judetul sau, dupa caz. din sectorul municipiului
Bucuresti, in care functioneazd, in vederea identificarii masurilor luate si a
identificdrii copiilor aflati in sistemul de protectie socialid de pe raza teritoriala a
sectorului 4, cazuri semnalate si inregistrate la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
formuleaza si transmite in termen raspunsurile la solicitdrile primite de la institutiile
publice centrale/locale/ ONG-uri, datele statistice privind categoriile de beneficiari
ai D.G.A.S.P.C. sector 4;

realizeazd sinteze ce cuprind date §i informatii cu privire la activitatea desfasuratd de

D.G.A.S.P.C. sector 4;

colaboreazi cu alte institutii de profil in vederea eficientiziirii transmiterii fiselor de
monitorizare;

furnizeaza potrivit Legii nr.544/2001 date statistice cu privire la informatiile din
domeniul asistentei sociale si protectiei copilului;

colaboreazd cu celelalte servicii din Directie pentru indeplinirea sarcinilor ce 1i revin;
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institugiei in limitele legii;
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

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

claboreaza planuri de actiune comunitara in vederea asiguririi continuititii serviciilor
sociale;

elaboreaza strategii de dezvoltarea organizajionald a institutici si le supune spre
aprobare directorului general si Colegiului Director;

Sector 4 pree ’ﬁ(ﬁ@ﬂgﬁ"ﬁ‘&l.igei activitdtii institutiei ca sistem integrat de as
elaboregZpShwplitiéey in}\(\ederea Imbunétatirii activititii pe care lg

$ . Z
aprob § (%Q}J’Q Sector 4;
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colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
e aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exerciti orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei. in limitele legii.
ART. 27

SERVICIUL ADOPTII/POSTADOPTH (locatia: Bucuresti. sector 4, Str. Soldat Enache
Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4 si
coordonarea metdologici a directorului general adjunct — Protectia Drepturilor Copilului)

indeplineste urmatoarele atributii principale:

identificd, evalueaza si pregiteste persoane in vederea atestirii ca apte pentru adoptie:
propune familiile/solicitantii pentru efectuarea de cursuri pentru asumarea in
cunostintd de cauzé a rolului de parinte;

acordd asistentd de specialitate si consiliere potentialilor adoptatori pentru
desfasurarea in condifii optime a procesului de adoptic — in misura in care survin
situatii ce necesita interventia pluridisciplinarad (medical, educational, psihologic);
testeaza psihologic solicitantii pentru atestarea ca apti pentru adoptie;

intocmeste rapoartele de anchetd sociald pentru atestarea potentialilor adoptatori si
inainteazd propunerile de atestare catre Directorul General;

identificd cea mai potrivitd persoanid/familie adoptatoare pentru a rispunde nevoilor
copilului adoptabil;

stabileste compatibilitatea dintre copil si persoana/familia adoptatoare. tindnd cont de
interesul superior al copilului si de particularitatile copilului;

stabileste un program de vizitare a copilului de cétre persoana/familia adoptatoare,
astfel Incat potrivirea practica cu copilul si se desfasoare in conditii optime;

planificd, supervizeazd §i intocmeste rapoarte privind intilnirile copilului cu
persoana/familia adoptatoare in timpul procesului de potrivire;

intocmeste documentatia necesard pentru inaintarea cazului in instantd in vederca
incredintarii in vederea adoptiei a copilului;

coordoneazi activititile privind mutarea copilului in familia adoptiva:

asigurd consilierea si informarea copilului privind demersurile procesului de adoptie;

faptul ca f \l\ar?gm?sg{;nformate, acceptd, Inteleg si actioneaza in
OX -
preve?éﬂ/g‘\afl-éﬁﬁ%m;wgd are;
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» furnizeaza informatii privind procedurile ce vor fi urmate in cazul suspiciunilor de
abuz, neglijare sau orice altd plangere impotriva familiei adoptive;

e scsizeazd, monitorizeaza si informeaza cu privire la situatia copilului managerul de
caz pentru intrunirea echipei pluridiciplinare atunci cénd situatia o impune;

e urmireste evolufia copilului incredintat in vederca adoptiei, pe o durati de minim 3
luni, si efectueaza in acest sens rapoarte bilunare;

¢ intocmeste, la finalul perioadei de incredintare in vederea adoptiei. raportul final
referitor la evolutia relatiilor dintre copil $i persoana/familia adoptatoare, inaintind
instantei judecatoresti competente s incuviinteze adoptia;

* urmareste prin intermediul compartimentului postadoptie, evolutia copilului adoptat.
cu domiciliul pe raza sectorului 4 precum si a relagiilor dintre acestia si parintii
adoptivi pe o perioada de cel putin 2 ani de la incuviintarea adoptiei, realizdnd
rapoarte postadoptie trimestriale;

* sprijind parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a-1 informa pe acesta
cd este adoptat, de indata ce vérsta si gradul de maturitate al copilului o permit;

* colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C sector 4 sau cu alte institutii
$i autorité(i publice n vederea asigurarii protectiei copilului adoptat;

» colaboreazi cu alte servicii/institutii pentru pregitirea si sprijinirea familiei adoptive
si a copilului adoptat;

» intocmeste rapoartele de anchetd psihosociala cu privire la evolutia copilului adoptat
s1 a relatiilor dintre acesta si parintii adoptatori;

® respectd termenele previzute de lege (cu exceptia situafiei cAnd acestea impun o
depdsire din motive obiective) astfel incit procesul de adoptie si se termine intr-o
perioada cat mai scurta si care sd implice cit mai putin stres pentru beneficiari;

» reprezintd D.G.A.S.P.C sector 4 cu privire la procedura de adoptie in fata instantelor
Judecatoresti. pe baza de delegatie;

* intocmeste documentatia necesard pentru inaintarea cazului in instanti in vederea
deschiderii procedurii adoptiei interne a copilului;

* avizeaz pentru legalitate atestate pentru persoane/familii apte pentru adoptie;

e indeplineste si alte atributii specifice in domeniu;

,_j:
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ART. 28

SERVICIUL PREVENIREA VIOLENTEI IN FAMILIE (locatia: Bucuresti. sector 4.
Aleea Covasna nr.2-4, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector
4 si coordonarea metodologicd a directorului general adjunct — Protectia Drepturilor

Copilului)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

o identifica si tine evidenta familiilor in care apar conflicte ce pot cauza violente:

e urmireste desfdsurarea activitéfii de prevenire a violentei in familie;

e identifici solutii neviolente prin legétura cu persoanele in cauzi:

* solicitd sprijinul unor persoane fizice sau juridice pentru rezolvarea situatiilor care
genereaza violenjd in familie;

e monitorizeazd cazurile de violentd in familic din raza teritoriald a sectorului 4 si
culege informatii asupra acestora; intocmeste o evidentd separata: asigurd accesul la
informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;

¢ informeazi si sprijind lucritorii politiei care in cadrul activitatii lor specifice intalnesc
situatii de violenta in familie;

» 1dentificd situatiile de risc pentru parfile implicate in conflict:

* instrumenteazi cazul impreund cu echipa intersectoriald;

» depisteaza. evalueazd §i monitorizeazd familiile/persoanele aflate in situatii de criza
prin  autosesizare sau prin intermediul  partenerilor sociali  (primarie,
dispensare/spitale, medici de familie, politie, parohii, administratii de bloc etc.):

o identificd persoanele si familiile aflate in situatii de risc, in vederea realizirii de
actiuni i masuri cu scopul de a preveni situatiile de crizi;

» cvalueazi social potenfialii beneficiari de servicii sociale (persoane/familii aflate in
situatie de criza ),

* asigurd intocmirea Impreund cu potentialii beneficiari de servicii sociale a planului de
interventie in situatic de crizi;

e colaboreazi cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 4, si anume cu Biroul Abuz,
Neglijare, Trafic, Migratie, Repatrieri, Serviciul Prevenire a Separirii Copilului de
Familie si Serviciul Rezidential si Ingrijire Persoane Viérstnice, in rezolvarea cazurilor
sociale, promovind lucrul in echipa pluridisciplinara;

. conform;@%i\f%@f'ﬁég?ﬁ*ngoare, Serviciul Prevenirea Violentei in Far
24 h 7‘@ ik chii«‘f;ﬁecum
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e interventia In regim de urgen{d pentru cazuri (violentd in familie) prin addpostirea
victimelor in centre destinate victimelor violenter in familie, ca urmare a
protocoalelor de colaborare incheiate cu diferite organizatii non-guvernamentale si
institugii si autoritati publice;

e acorda consiliere agresorilor;

e orienteazd/acompaniaza beneficiarii pentru consilierea juridica/psihologica/medicala;

¢ promoveaza péstrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului:

¢ intocmeste dosarul pentru emiterea ordinului de protectie;

¢ colaboreazd cu Serviciul Monitorizare, Analizd si Statistici privind baza de date si
fisa trimestriala de monitorizare a cazurilor de violentd in familie;

* colaboreazi cu Agenfia Nationald pentru Egalitate de Sanse intre Femei si Barbati in
vederea imbunatatirii cadrului legal privind serviciilor sociale din domeniul violentei
in familie;

» colaboreazd cu institufiile medicale pentru accesul persoanei/familiel la servicii
medicale fard discriminare;

e fundamenteazi proiectele de dispozitii ale Directorului General precum si proiectele
hotéararilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local
Sector 4, in domeniul sdu de activitate;

* colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

e aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4;
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei. in limitele legii.

ART. 29
SERVICTUL SECRETARIAT COMISH (locatia: Bucuresti. secror 4, Stir caflat in
directy subordonare a directorulul general al DGASPC Sector 4 51 coordonarea metodologicd

adireciorulut general adiunet ~Protecnia Persoanet Adulie si Familied)

indeplineste urmiitoarele atributii principale:

e asigurd convocarea membrilor comisiilor si programeazi sedintele comisiilor:

e intocmeste proiectul ordinii de zi, pe baza propunerilor Tnaintate de serviciile
D.G.AS.P.C. Sector 4 si de celelalte institufii din domeniu si il inainteazi
presedintelui sau vicepresedintelui Comisiei:

» pregiteste dosarele inaintate de serviciile D.G.A.S.P.C. Sector 4 si de celelalte
institutii din do Jpeq
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redacteazl i completeazi certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu

L ]
handicap care necesité protectie speciala;

» inainteazd. in vederea semnarii, hotérarile si certificatele de Incadrare intr-o categorie
de persoane cu handicap care necesita protectie speciali;

* convoacd persoanele chemate in fata Comisiilor pentru solutionarea cauzelor. in
forma si termenul prevazut de lege si tine registrul special de evidenta a convocarilor:

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

» redacteazd hotardrile Comisiilor potrivit procesului-verbal al Comisiilor. in forma si
termenul prevazut de lege;

» inregistreazd hotarérile Comisiilor in registrul special de evidentd a hotarérilor:

e inregistreazd iIn registrul general de intriri-iesiri al Comisiilor actele emise de
Comisie, altele decét hotérarile;
fine registrul special de procese-verbale ale Comisiilor;

e comunicd persoanelor interesate hotararile Comisiilor in forma si termenul previzut
de lege;

* organizeazi si jine la zi arhiva Comisiilor;

* asigurd corespondenta actelor specifice cu alte Comisii si entitati;

* fundamenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
hotararilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local
Sector 4. in domeniul sdu de activitate;

* colaboreazi cu toate celelaite compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

» Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General,

¢ exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 30

SERVICIUL SISTEME INFORMATICE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache
Ion, nr.1 A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

s

indeplineste urmitoarele atributii principale:

¢ asigurd dezvoltarea si exploatarea infrastructurii sistemului informatic al institutiei:
» asigurd buna functionare a echipamentelor informatice din cadrul institutiei;
e asigurd pastrarea securitafil datelor si sigurania din punct de vedere al sistemului
informatic;
e proiecteazd st pune in practici proceduri si politici pentru buna functionare a
sistemului informatic;
¢ colaboreazi la perfectionarea personalului din cadrul tuturor structurilor institutiei.
in domeniul tehnologiei informatiei, al utilizdrii computerului si al tehnicilor
informatice;
¢ organizeazd, in colaborare cu serviciul de specialitate, programe de instruire si
. - . e —
atestare in domeniul informaticii;
¢ administreazd si dezvoltd infrastructura de comunicatii de date /4
echipam 11‘%‘”%“@.’%'6 ente ale sistemului informatic;
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e tine evidenta echipamentelor IT&C ale institufiei si a licenfelor software ale
institutiei;

e propune achizi{ionarea de echipamente IT&C, de tonerelor/cartuselor si
consumabile pentru acestea, precum si a altor echipamente ori servicii conexe.
necesare desfdsurdrii activitatii in cadrul institutiei;

e aprobi repartizarea echipamentelor [T&C si a consumabilelor (tonerelor/cartuselor)
din magazia institutiei;

¢ administreaza serverele de comunicatii (e-mail, datacenter, storage, etc);

o administreazi sistemele de supraveghere audio-video;

s asigurd suportul tehnic de specialitate pentru aplicatiile si bazele de date;

e asigurd instruirea utilizatorilor aplicatiilor;

e dezvoltd noi aplicafii care sd sprijine activitatea D.G.A.S.P.C sector 4,

e administreazd pagind web a institutiei si asigurd condijiile necesare in vederea
publicirii imediate a informatiilor de interes public;

e intretine aplicatiile existente si colaboreaza cu furnizorii aplicatiilor in cazul
aplicatiilor achizitionate din surse externe;

o realizeazi si monitorizeaza copiile de siguranta ale aplicagiilor $i serverelor critice;

¢ urmareste evolufia tehnologiei infornratiei pe plan intern si international st propune
achizifionarea de licente pentru produse-program care si fie utilizate in cadrul
sistemului informatic al institutiei;

e participd la simpozioane, prezentiri, demonstratii organizate de institutii specializate
din acest domeniu;

o respectd legislatia in vigoare i urmdreste utilizarea tehnicii de calcul, de catre toti
angajatii, in interesul institutiei;

e studiazd documentatii si publicatii de specialitate;

¢ asigurd confidentialitatea datelor din sistemul informatic al D.G.A.S.P.C. sector 4,

* colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei. in limitele legii.

ART. 31

SERVICIUL JURIDIC (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache lon. nr.1A. aflat in
directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplinegte urmatoarele atributii principale:

avizeazd contractele individuale de munci ale salariatilor din aparatul propriu, precum
si ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si ale asistentilor maternali

profesionisti;
jpp— >

intocmeste proiecte de hotérdri ale Consiliului Local al Sectorului 4,
""“sl‘lg[géfll’-@jgte"*"dispozitiile Directorului General pe baza refcratglos

apéri drept, 1@@ ﬁi;imiéjf]“esgle copilului in orice situatie care il pune in difig#
avizeazd/pepifil’
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avizeaza de legalitate conventii, contracte si orice alte forme de colaborare incheiate
de cétre D.G.A.S.P.C. Sector 4, cu exceptia celor de achizitie publicd;

respectd normele de confidentialitate de orice naturd;

prezintd in fiecare luna un raport de activitate Directorului General;

se ingrijeste de trimiterea adreselor de identificare a persoanelor si face demersuri pe
langd S.D.E.L.P. apartindnd sectiilor de politie cu care colaboreaza D.G.A.S.P.C.
Sector 4. pentru urgentarea rezolvirii adreselor care intereseaza Serviciul Juridic;
Participd la audientele Directorului General, asigurnd asistenta juridicd cu aceastd
ocazie, pentru persoanele aflate in audientd In vederea solutiondrii problemelor
sesizate;

asigurd realizarea bibliotecii juridice;

studiazd si prelucreazéd legislatia nou apérutd cu sefii compartimentelor care au
responsabilititi specifice fiecdrei noi prevederi legale;

asigurd consilierea juridicd a serviciilor, centrelor gi birourilor din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4, in activitatea specifici fiecirui compartiment;

formuleazd in termenul legal raspunsuri cétre petenti;

asigurd eliberarea atestatelor de Intretinere — ajutor Germania,

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pe probleme
specifice activitatii serviciului;

colaboreazd cu alte organe si autoritifi precum Primdria Sectorului 4, Primiria
Municipiului Bucuresti, directiile judetene de asistentd sociald si protectia copilului
precum $t cu cele de pe raza municipiului Bucuresti, Ministerul de Interne. Politia
Sectorului 4, Parchetul de pe 14nga Judecétoria Sector 4, instantele de judecati etc;
colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atributii In domeniu, specifice Directiei;
aduce la iIndeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4;
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 32
SERVICIUL CONTENCIOS (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ton. nr.1A.
aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

Indeplineste urmatoarele atributii principale:

e redacteazi actiuni In justitie la propunerea compartimentelor de specialitate din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* Intocmeste documentatia necesard si raspunsurile la adresele formulate de cétre
instante si alte autoriti{i publice in legdturd cu cauzele pentru care serviciul este
sesizat;

e instrumenteazd dosare, formuleaza aparari, apeluri, recursuri, note si concluzii scrise;

e reprezintd D.G.A.S.P.C. Sector 4, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4 si
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap sector 4 in faa tuturor
instantelor judecatoresti, pe bazid de delegatie;

e reprezintd D.G.A.S.P.C. Sector 4, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4 si
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap sector 4, pe bazi dg-musds
din partea conducetii, la toate autoritatile publice; o\ﬁ AN
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avizeazad pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de
specialitate,

respectd normele de confidentialitate de orice naturi;

prezintd in fiecare lund un raport de activitate Directorului General,

se ingrijeste de trimiterea adreselor de identificare a persoanelor i face demersuri pe
langad S.D.E.LP. apartindnd sectiilor de politie cu care colaboreazi D.G.A.S.P.C.
Sector 4, pentru urgentarea rezolvirii adreselor care intereseaza Serviciul Contencios;
participd la audientele Directorului General, asigurdnd asistenta juridicd cu aceastd
ocazie, pentru persoanele aflate in audientd in vederea solutionérii problemelor
sesizate;

asigurd realizarea bibliotecii juridice;

studiazd si prelucreazd legislatia nou apdrutd cu sefli compartimentelor care au
responsabilitdti specifice fiecirei noi prevederi legaie;

asigurd consilierea juridicd a serviciilor, centrelor si birourilor din cadrul
D.G.A.S.P.C. sector. 4, In activitatea specifica fiecdrui compartiment;

formuleaza in termenul legal rdspunsuri catre petenti;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pe probleme
specifice activitatii serviciului;

colaboreazd cu alte organe si autoritdfi precum Primaria Sectorului 4. Primdria
Municipiului Bucuresti, directiile judetene de asistentd sociala si protectia copilului
precum si cu cele de pe raza municipiului Bucuresti, Ministerul de Interne. Politia
Sectorului 4, Parchetul de pe langa Judecitoria Sector 4, instantele de judecati etc.;
colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 33
SERVICIUL RESURSE UMANE -SALARIZARE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat
Enache Ion, nr.1 A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

. intocmeste §i gestioneazi dosarele de personal ale salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4;

. intocmeste documentatia necesard organizarit concursurilor/examenelor pentru
recrutare/angajare/promovarea plofesmnala

. redacteazd, pune in aplicare si gestioneazi contractele individuale de munca s actele
aditionale pentru salariafii (contractuali) ai D.G.A.S.P.C. Sector 4;

° asigurd implementarea legislatiei din domeniul dreptului muncii, a functiei publice
pentru salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 4;

. intocmeste, redacteazd §i asigurd comunicarea referatelor de specialitate si
dispozitiilor privind numirea, angajarea, promovarea, majorarea salariald. mutarea.
delegarea, detagarea, suspendarea, reluarea, incetarea activitafii/raportului de serviciu
salariatilor din cadrul D.G.A.S8.P.C. Sector 4;

. tine evidenta vechimii in munca si in specialitate pentru salariatii D.G.A.

4 si intocmegte referatele de specialitate si dispozitiile privind modlﬁc
vechime 1@1?@1’(:% aﬁ?l*qste cazul, majoreazi implicit salariul coresp 17
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intocmeste $1 elibereazd adeverinte care atesta calitatea de salariat dar si adeverinfe
privind vechimea in muncd, in specialitate, sau privind sporurile salariale incasate ori
recalcularea pensiei angajatilor pensionari din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
intocmeste documentatia necesard pentru salariafii care solicitd suspendarea
contractului de muncéd/raportului de serviciu pentru cresterea si ingrijirea copilului in
varsta de pand la | an, 2 ani sau 3 ani In cazul copilului cu dizabilitagi;

tine evidenta fiselor de post §i a figselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

certificad copiile contractelor individuale de munca, actelor aditionale si a oricdror alte
documente solicitate de angajat in vederea obtinerii unor imprumuturi, etc;

primeste. controleaza, centralizeazi i prelucreaza referatele de ore suplimentare ale
personalului din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

administreazd baza de date a programului de personal RUSAL;

actualizeaza si transmite aplicatia Revisal-Reges citre [.T.M. in conformitate cu
prevederile legale;

intocmeste situatii statistice la solicitarea IN.S. sau a Serviciului Monitorizare
Analizi Statisticd si Indicatori Asistenta Sociali;

intocmeste documentafia necesard in vederea pensiondrii angajatilor D.G.A.S.P.C.
Sector 4;

centralizeaza planificarea concediilor de odihna ale salariatilor;

avizeazd, gestioneaza, cenlralizeazi situatia concediilor de odihni si concediilor fara
platd ale salariatilor;

gestioneaza situatia concediilor medicale ale salariatilor;

raspunde solicttirilor de angajare si altor solicitdri al ciiror obiect intrd in sfera de
competentd a resurselor umane;

tine evidenta condicilor de prezenii ale salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4;
gestioneazd Registrul de Evidentd al Functiilor Publice din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4;

organizeazd concursurile pentru recrutarea functionarilor publici si  asigurd
secretariatul acestora;

intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

pastreazi evidenta si gestioneazi declaratiile de avere si de interese ale angajatilor
care au obligatia depunerii §i actualizirii acestora;

tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici (A.N.F.P.);

Intocmeste notele de lichidare pentru personalul care inceteazi activitatea/raporturile
de serviciu;

colaboreazd cu celelalte compartimente la elaborarea Regulamentului Intern al
D.G.AS.P.C sector 4, urmirind respectarea lui;

emite note de serviciu aprobate de citre Directorul General pentru a asigura o buni
colaborare intre compartimente;

asigurd instruirea si perfectionarea profesionald internd si externi a salariatilor
D.G.A.S.P.C. sector 4, functionari publici si personal contractual;

urmareste actualizarea cunostintelor §i perfectionarea pregitirii profesionale in
ocupatia de bazi a angajatll(n D.G.A.S.P.C. Sector 4 prin insusirea unor cunostml;e
avansate, metode st procedee moderne necesare pentru indeplinirea sayesfiRI,
serviciu;

intocmesg @fi@,ba% ~gplicitarilor venite din partea serviciilor din ¢
l;ﬁ\:dé-fﬁé‘bmare profesmnala a salariatilor;
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identificd si contacteazd furnizorii de programe de formare profesionald acreditafi
AN.P in conformitate cu nevoia de formare profesionald in vederea organizarii de
cursuri pentru formarea profesionald a angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4;

urmdreste integrarea si adaptarea in bune conditii a noilor salariati in cadrul institutiei;
intocmeste §i centralizeazd documentajia referitoare la formarea profesionala a
salariatilor institutiei;

identificd, la solicitarea Directorului General noi posibilitdti de efectuare a cursurilor
formdrilor si perfectiondrilor profesionale necesare, conform legii;

asigurd continuitatea activitifii in zilele de repaus saptdmanal. de sidrbétori legale si in
celelalte zile in care in conformitate cu reglementérile in vigoare, nu se lucreaza;
colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G..A.S.P.C. Sector 4;

aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

efectucaza si alte lucrari specifice activititii de resurse umane;

exercitd orice alte atribuit stabilite de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale.

Atributii S.8.M.;

DIRECTOR GENER
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verificdl cunoasterea si aplicarea de catre tofi lucrdtorii a masurilor previzute in planul
de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in
domeniul securitdtii $i s@natdfii in munci, stabilite prin fisa postului;
intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucritorilor In domeniul securititii si sdnitafii in munci;
elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de munci, asigurarea informarii si instruirii lucritorilor in domeniul
securitdfii si sdndtétii in munca si verificarea cunoasterii si aplicirii de cétre Iucritori a
informatiilor primite;
elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unitafii;
tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute;
stabilirea zonelor care necesitd semnalizarc de securitate si sandtate in munci.
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea acestora conform cerintelor
minime pentru semnalizarea de securitate $i/ sau sanitate la locul de munci;
fine evidenfa meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica. pentru care
este necesara autorizarea exercitirii lor;
monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
masurd §i control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controlul noxelor in mediul de munci;
verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum $i a sistemelor de siguranta;,
informarea angajatorului, fn scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de muncd si propunerea de misuri de prevenire si
protectie;
fine evidenta echipamentelor si urmirirea ca verificiirile periodice si, daca este cazul,
incercérile periodice ale echipamentelor de muncd si fie efectuate de per soane
competente, conform cerintelor minime de securitate si sanitate pentlu utilizan
munca de cétre lucratou a echipamentelor de munci:
urméreste a‘t grzare;g_,,‘ Q\nd functionarea din punct de vedere a
sanatatii i Iﬁ%}iﬁﬁquﬁﬁ;ﬁor evederilor legale;
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. urmaregte autorizarea exercitarii meserilor i a profesiilor prevazute de legislatia
specificé (electricieni, instalatori gaze, fochisti);

. colaboreazi cu lucritorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de
prevenire §i protectie, medicul de Medicina muncii in vederea coordonarii masurilor
de prevenire si protectie.

Atributii Salarizare

. intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei;
o intocmegte st elibereazi adeverinte care atestd venitul net al salariatior directiei;
. calculeazi drepturile salariale pentru chenzina salariatilor, precum si a altor drepturi

banesti ale acestora. Intocmeste documente de platd a indemnizatiei cuvenita
membrilor Comisiilor;

) calculeazd drepturile banesti privind concediile de odihni anuale conform legii;

. calculeaza indemmizatiile aferente concediilor medicale pentru salariatii aflati in
incapacitate temporard de munci;

. intocmeste lunar ordinele de platd privind contributiile institutiei si ale salariatilor

catre bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale, fondul asigurdrilor sociale de
sanatate si ale unor salariati care au retineri;

. calculeazd drepturile banesti pentru personalul care asigura continuitatea activititii. in
zilele de repaus saptdménal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi;

° calculeazd indemnizatiile pentru acei salariati aflati in concediu pre si post natal,

concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului péna la doi ani, precum si alte

concedii prevazute de lege;

primeste, controleaz, centralizeaza si prelucreazi foile de prezentd

intocmeste centralizatorul privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

intocmegste statele de plata privind premierea salariatilor institutiei;

intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei;

elaboreaza lucréri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

intocmegte borderoul pentru reordonantirile salariilor pe baza cererilor depuse;

intocmeste state de platd pentru acordarea ajutorului de deces pentru salariatii
institutiei si membrii de familie apartinitori;

. intocmegte §i transmite electronic Declaratia 101 si 112,

ART. 34

BIROUL RESURSE UMANE ASISTENTI PERSONALI, ASISTENTI MATERNALI
SI iINGRIJITORI LA DOMICILIU (locatia: Bucuresti, sector 4. Str. Soldat Enache Ion,
nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

* intocmeste documentafia necesard angajarii asistentilor maternali, asistentilor
personali si a ingrijitorilor la domiciliu;

. 1edacteaza pune in aphcare $i gestloneaza contractele 1nd1v1duale de mun“
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s asigurd implementarea legislatiei din domeniul dreptului muncii, si a legislatiei
specifice asistentilor personali, asistentilor maternali si Ingrijitorilor la domiciliu din
cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e tine evidenfa vechimii in munca pentru asistentii personali, maternali si ingrijitorii la
domiciliu angajati ai D.G.A.S.P.C. Sector 4 si intocmeste referatele de specialitate si
dispozitille privind modificarea transei de vechime in muncd cind este cazul,
majoreazd implicit salariul corespunzitor;

e intocmeste si elibereazd adeverinfe asistentilor personali, asistenfilor maternali si
ingrijitorilor la domiciliu pentru atestarea calitdtii de salariat dar si adeverinte privind
vechimea in munci, din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

» intocmeste documentafia necesard pentru asistentii personali, maternali §i ingrijitorii
la domiciliu care solicitd suspendarea contractului de muncd/raportului de serviciu
pentru cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pand la 1 an. 2 ani sau 3 ani in cazu!
copilului cu dizabilitati;

» (ine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale asistentilor personali, asistentilor maternali si ingrijitorilor la domiciliu
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ certifici copiile contractelor individuale de munca, actelor aditionale si a oriciror alte
documente solicitate de angajat in vederea obtinerii unor imprumuturi, etc;

e administreaza baza de date a programului de personal RUSAL si dosarele de personal
ale asistentilor personali, asistentilor maternali si ingrijitorilor la domiciliu;

* actualizeazd §i transmite aplicafia Revisal-Reges citre .T.M. in conformitate cu
prevederile legale;

e intocmeste situatil statistice la solicitarea IN.S. sau a Serviciului Monitorizare
Analizi Statistici;

* intocmeste documentatia necesard in vederea pensiondrii asistenfilor personali.
asistenfilor maternali si ingrijitorilor la domiciliu D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e centralizeaza planificarea concediilor de odihna ale asistentilor personali, asistentilor
maternali si ingrijitorilor la domiciliu;

® avizeazd, gestioneazi, centralizeazi si comunici Serviciului Resurse Umane -
Salarizare situatia concediilor de odihnd si concediilor fard plati ale asistentilor
personali, asistentilor maternali si ingrijitorilor la domiciliu;

* gestioneazd situatia concediilor medicale ale asistentilor personali, asistentilor
maternali s1 ingrijitorilor la domiciliu;

¢ colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ efectueaza si alte lucrdri specifice activitifii de resurse umane;

* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale.

I1. DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII

Structurile din subordinea Directorului Executiv Investitii si Achizitii indeplinesc
urmdtoarele atribufii:

ART. 35
SERVICIUL A
nr.1A, aflat in

' JI]PUBLICE {locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Sol
L BUCy *
"s ﬂm,lare a directorului executiv - Directia Investitii
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fndeplineste urmatoarele atributii principale:

elaboreazi strategia anuald de achizifii in ultimul trimestru al anului anterior anului
caruta 11 corespund procesele de achizifie publicd, care va cuprinde cel pufin
urmatoarele informatii:

nevoile identificate la nivel de autoritate contractanta ca fiind necesar a fi satisfacute
ca rezultat al unui proces de achizitie, asa cum rezultd acestea din solicitdrile
transmise de toate compartimentele din cadrul autoritétii contractante;

valoarea estimatd a achizitiei corespunzitoare fiecérei nevoi;

capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractantd pentru derularea
unui proces care sa asigure beneficiile anticipate;

resursele existente la nivel de autoritate contractantd si, dupd caz. necesarul de
resurse suplimentare externe, care pot fi alocate deruldrii proceselor de achizitii
publice;

elaboreazd programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat
pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de
autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor necesare derularii proceselor si
pentru verificarea modulvi de indeplinire a obiectivelor din strategia
locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde este aplicabil. Programul anual al
achizitiilor publice se elaboreazi pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele autorititilor contractante si cuprinde totalitatea contractelor de
achizitie publicé/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanti inten{ioneaza s le
atribuie in decursul anului urmdtor;

transmite strategia anuvaid de achizitii si planul anual de achizifii citre Serviciul
Finante -Buget pani la data de 1 decembrie;

actualizeaza programul anual al achizitiilor publice dupi aprobarea bugetului propriu.
in functie de fondurile aprobate;

publicd semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice. dupa

definitivarea acestuia, precum si orice modificiri asupra acestora, in termen de 5 zile

fucratoare. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ relnnoirea/
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elaboreazd Proceduri Operationale necesare desfasurdrii achizitiilor publice exceptate
de la procedurile reglementate de Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice;
realizeazd punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul Comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor. serviciilor si
lucrérilor ce fac obiectul contractelor de achizitie public;

realizeazd achizitiile directe de produse/servicii/lucriri conform art. 43-46 din H.G.R.
395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele de specialitate;

primeste si analizeaza caietele de sarcini;

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie In parte;
intocmeste strategia de contractare a achizitiei, reprezentdnd documentul intern prin
care se solicitd conducerii aprobarea achizifiondrii de produse/servicii/lucriri si care
cuprinde urmitoarele informafii obligatorii: denumirea produsului/ serviciului/
lucraril/, cantitatea, data limitd de efectuare a achizifiei, criteriul de atribuire. criterii
de calificare, estimarea valorii achizitiei §i stabilirea procedurii achizitiei;

intocmeste note justificative si le supune avizarii Directorului Executiv Investitii si
Achizitii i aprobarii Directorului General;

publica in SEAP documentele suport (strategia de contractare si declaratia privind
persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autorititii contractante, respectiv cele
cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei,
precum si datele de identificare ale acestora) si documentatia de atribuire (caiet de
sarcini, formulare, model contract);

are obligatia de a genera electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in
raport cu criteriile de calificare i selectie stabilite prin documentatia de atribuire.
marcind campurile din formular pentru care trebuie prezentate referinte de citre
operatorii economici, corespunzitor respectivelor cerinte, si de a-l atasa in SEAP.

impreuni cu celelalte documente ale achizitiei;

T
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mentiondnd totodati in fisa de date a achizitiei modul in care se poate accesa DUAE
in vederea completérii de cétre operatorii economici interesati;

stabileste garantia de participare si garantia de buna executie;

modificd documentatia de atribuire in conformitate cu solicitérile transmise de ANAP,
in urma verificirii documentatiilor de atribuire transmise in SEAP;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Lege (anunguri de publicitate, anunturi de participare, anunfuri de atribuire);

riaspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati {a solicitarile de clarificari transmise
de catre operatorii economici. Réspunsurile insotite de intrebérile aferente sunt
transmise §1 in SEAP pentru tofi operatorii economici interesati;

propune Directorului General al D.G.A.S.P.C. sector 4 componenta Comisiei de
evaluare si atribuire;

intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate, ce urmeazi a fi
completate de cétre membrii comisiei de evaluare;

participd la Intocmirea si prezintd Directorului General, raportul de evaluare cu privire
la rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publici;
intocmeste si transmite comunicdrile scrise privind rezultatul procedurii aplicate si
transmite dosarul achizitiei publice citre Serviciul Juridic Contencios. in vederea
intocmirii contractelor de achizifie publici;

transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritafii contractante in cazul existentei unei contestatii;

duce la Indeplinire mésurile impuse Autoritdfii contractante de catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

intocmeste comenzile, ordinele de incepere a lucrdrilor si serviciilor asigurind
transmiterea acestora citre operatorii economici;

solicitd modificarile ce se impun la diferite contracte prin acte aditionale;

constituie i pastreaza dosarul achizitiei publice.

atributiile, rispunderile si obligatiile in domeniul securititii si sinititii in munci si al
apdrdrii impotriva incendiilor, conform anexei la fisa postului;

colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atribufii in domeniu, specifice Directiei;
aduce la.-indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.¢
ANMAN AT o
. .‘q}'é}t@” atribufii stabilite de conducerea institutiei, In limitele
o
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ART. 36

COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE (locatia: Bucuresti, sector 4. Str.
Soldat Enache lon, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului executiv — Directia
Investitii, Proiecte, Contracte)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

» urmadreste contractele din punct de vedere cantitativ/valoric conform anexelor;

» urmdreste indeplinirea obligatiilor asumate prin contract;

¢ sesizeaza depasirea contractului, acolo unde este cazul;

e sesizeazd furnizorul/prestatorul/executantul dacd constatd incélcari ale prevederilor
contractuale;

e preia de la Compartimentul Achizitii Publice contractele de achizitie public de lucrari
aferente investifiilor, asigurdnd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea.
derularea, calitatea lucrarilor, cantitdtile de lucrari din caietul de sarcini si finalizarea
lucrarilor;

e mentine legdtura intre furnizorii de produse/prestatorii de servicii si centrele/serviciile
din subordinea Directiei, pentrt o bunid aprovizionare, urmdrind contractele de
achizitie publicd, de la semnare pind la finalizare. Se urméreste respectarea clauzelor
din contract privind cantitatea si preful bunurilor comandate sau serviciilor prestate,
precum si respectarea termenelor de livrare angajate de citre tiecare contractant. De
asemenea, se verificd concordanta intre comanda, nota de receptie i factura. privind
cantitatea. pretul si calculele aferente;

¢ cu 90 zile inainte de expirarea fiec@irui contract, anunta serviciul de specialitate in
vederea demardrii procedurilor ce se impun pentru incheierea unui nou contract;

» intocmeste si avizeazd de legalitate contractele de achizitie publica;

» colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C sector 4;

¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii;

» atributiile, rispunderile $i obligatiile In domeniul securitatii si san#titii in munci si al
apdrdrii impotriva incendiilor, conform anexei la fisa postului.

ART.37
COMPARTIMENT ACHIZITII SERVICII SOCIALE

* impreund cu Serviciul Achizitii Publice, elaboreazi programul anual al achizitiilor
publice si strategia anuala de achizitii, pentru anul urmator, pe baza referatelor de
necesitate transmise de citre Directia Administrativa, pe segmentul de servicii sociale
si al altor servicii specifice, cuprinse in anexa nr. 2 din Legea 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare, in ultimul trimestru al
anului in curs; RSy
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o Intocmeste nota justificativi;

o Stabileste garantia de participare si garantia de buna executie;

o Intocmeste strategia de contractare pentru serviciile sociale si al altor servicii
specifice;

o Transmite invitatii de participare, cu documente atasate (formulare, caiet
sarcini, etc...);

o Propune comisia de evaluare a ofertelor;

Intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate, pentru membrii

comisiet de evaluare si pentru presedinte;

Raspunde la solicitérile de clarificare ale operatorilor economici interesati:

Participd la evaluarea ofertelor;

Redacteaza procesele verbale, pe etape;

Participé la intocmirea si prezintd Directorului General, raportul de evaluare

cu privire la rezultatul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului de

achizitie publica;

o Raspunde contestatiilor operatorilor economici, dupa caz;

Comunica rezultatul procedurii;

o Se asigurd de finalitatea dosarului (transmite compartimentului urmaértre
contracte dosarul de achizitie, in vederea redactarii si avizarii contractutui de
prestari servicii)

o Arhiveazi/pastreaza dosarul achizitiei.

e moditicd documentatia de atribuire in conformitate cu solicitarile transmise de ANAP,
in urma verificérii documentatiilor de atribuire transmise in SEAP;

¢ indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
Lege (anunfuri de publicitate, anunfuri de participare, anunturi de atribuire):

¢ transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritifil contractante in cazul existentei unei contestafii;

e duce la indeplinire masurile impuse Autorita{ii contractante de citre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

s intocmeste comenziile, asigurdnd transmiterea acestora citre operatorii economici:

» solicitd modificérile ce se impun la diferite contracte prin acte adijionale;

¢ actualizeazd programul anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului;

¢ colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul DGASPC sector 4;

» aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General al DGASPC sector 4:

» exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

 atributiile, rispunderile si obligatiile in domeniul securita{ii si sanitatii in munci si al
apardrii impotriva incendiilor, a managementului calititii, conform reglementirilor
interne ale DGASPC sector 4.

0
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11, DIRECTIA ADMINISTRATIVA
Compartimentele din subordinea directorului general adjunct administrativ
urmadtoarele atribufii:

s
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CENTRUL DE DESERVIRE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache lon, nr.1A.
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct — Administrativ)

indeplinegte urmitoarele atributii principale:

¢ pe baza referatelor transmise de centre, centre social multifunctionale, birouri si
servicii, centralizeaza, intocmeste referate de specialitate, caiete de sarcini si
estimeaza;

s rispunde de patrimoniul aflat in cadrul biroului;

» verific din punct de vedere tehnic (specificatii tehnice) referatele de specialitate si
centralizatoarele intocmite;

e asigurd Intretinerea curentd a cladirilor in care isi desfisoard activitatea
D.G.A.8.P.C Sector 4;

e pregiteste si depune documentatia pentru obtinerea avizelor ;

* intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

» verificd facturile de utilitdti, servicii, bunuri si acordd Bun de plati ;

o face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare
reparatitlor curente ale autovehiculelor atunci cénd este cazul si certifica
necesitatea acestora;

¢ intocmeste referate de specialitate privind plata taxelor si impozitelor:

¢ personaiul centrului asigurd continuitatea activitatii in zilele de repaus saptimanal.
de sarbdtori legale si in celelalte zile In care in conformitate cu reglementarile in
vigoare nu se lucreaza;

* colaboreazd cu toti administratorii de centre, centre social multifunctionale din
subordinea D.G.A.S.P.C Sector 4, pentru buna desfasurare a activititii acestora si
sesizeazd eventualele nereguli persoanei competente pentru rezolvarea acestora:

e organizeazd activitatea de preluare a patrimoniului institutiilor reorganizate in
cadrul D.G.A.S.P.C sector 4;

 inventariazd in mod periodic patrimoniul D.G.A.S.P.C sector 4;

¢ asigura gestiunea patrimoniului D.G.A.S.P.C sector 4: dotérile tehnice, cladirile.
mobilierul de birou, mobilierul din centrele de plasament;

¢ organizeazd si supravegheaza modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile
aflate in patrimoniul D.G.A.S.P.C sector 4

¢ organizeazd si supravegheazid modul de intrebuintare a bunurilor;

¢ tine evidenfa fizici si gestioneazd mijloacele fixe si obiecte de inventar din
patrimoniul institutiei;

¢ intocmeste necesarul de mijloace fixe si obiecte de inventar in vederea
achizitionarii lor conform legislatiei in vigoare;

* face propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar uzate fizic
sau moral;

e participd la un schimb permanent de date cu celelte compartimente din cadrul
D.G.A.S.P.C sector 4;

EXErg 1%101 ige alte, atributii stabilite de conducerea i 1nst1tut1e1 in lumtel " ;
ab@eﬂ?a"cf@g)ate celelalte compammente din cadrul D.G.A.S.P.Cff¥&ctorA.
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e exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii si
asigurd buna functionare din punct de vedere tehnic a Directiei.

ART. 39
COMPARTIMENT AUTO

e intocmeste consumul auto F.A.Z., traseele si foile de parcurs ale autovehiculelor
din cadrul directiel, respectiv referatele de specialitate privind achizitionarea
carburantului necesar parcului auto;

e clibereazd si verifica foile de parcurs;

e asigurd reviziile tehnice si reparatiile auto;

* controleazi actele necesare unui transport in conditii de securitate:

e rdspunde de intrefinerea si utilizarea judicioasd a autovehiculelor apartindnd
D.G.A.S.P.C Sector 4, urmirind efectuarea la timp a reviziilor tehnice:

e urmdreste incheierea la timp a contractelor de asigurare a autovehiculelor din
dotare;

¢ urmareste incadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar urmarind ca
acestea si nu fie depasite;

e Urmireste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activititii de transport cu
mijloacele din dotare

ART. 40
BIROUL ADMINISTRATIV (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion. nr.1A.
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct — Administrativ)

indepline§tc urmiitoarele atributii principale:

e rdspunde de documentele primite in arhivi, in baza proceselor verbale Incheiate intre
Sefii de Birouri/Servicii, asigurand securitatea acestor documente;
s colaboreaza cu administratorii si magazinerii centrelor din subordinea D.G.A.S.P.C.
Sector 4;
+ urmdireste si controleazd modul de derulare a contractelor de lucriri;
» sigileaza toate birourile din cadrul Directiei in perioada sarbatorilor legale:
* colaboreaza pe latura administrativa cu toate compartimentele Directiei;
e asigurd buna gestionare a materialelor din magazia centrali;
¢ indeplineste si alte activititi cu caracter administrativ;
» asigurd procesarea si expedierea corespondentei;
¢ colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C sect. 4:
¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C sect. 4;
* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institufiei, in limitele legii;__ .
Atributii PSI SWANLY
. L11-1na;ce§£§:§i§,§?alig\'ftrea planului de avertizare, a planului de protectie L
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propune sanctiuni $i stimulente pentru lucrdtori pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitatii $i saAnatatii in munci;
studiazd actele normative care reglementeazi activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor, verificd aplicarea lor in practicd si face propuneri pentru completarea.
reactualizarea si imbunététirea instructiunilor proprii de apédrare Impotriva incendiilor:
studiazd pericolul de incendiu, pe care-1 reprezinti instalatiile de utilizare din cadrul
D.G.AS.P.C. Sector 4, precum si mésurile de prevenire si stingere a incendiilor
specifice acestora;
executd. intocmai i la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General;
indruma $i controleaza operativitatea $i modul de actionare a echipei de interventie
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
indruma $i controleaza activitatea echipei de interventie si intocmeste programul de
instruire al acesteia; -
executd. pe baza planificarii aprobate de Directorul General - controalele tehnice de
prevenire a incendiilor la toate spatiile D.G.A.S.P.C. Sector 4, verificind respectarea
normelor, normativelor si a altor prescriptii tehnice, precum si indeplinirea masurilor
de protectie tmpotriva incendiilor §i stabileste misuri pentru inldturarea neajunsurilor
si aplicarea intocmai a prevederilor legale;
verificd modul de intretinere §i functionare a instalatiilor, aparatelor si mijloacelor de
prevenire §i stingere a incendiilor, precum si cunoasterea modului de utilizare a
acestora de cétre personalul incadrat in munci; tine evidenta instalatiilor. substantelor
chimice si a altor mijloace de protectie impotriva incendiilor, la nivelul D.G.A.S.P.C.
Sector 4;
acorda sprijin i asistent3 tehnica de specialitate la Tnléturarea unor stiri de pericol sau
la solutionarea unor probleme deosebite din punct de vedere al prevenirii si stingerii
incendiilor survenite in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4, precum si la executarea unor
interventii la instalatiile cu pericol de incendiu Tn functiune; informeazi imediat
conducerea Directiei generale asupra unor stiri de pericol iminent de incendiu
constatate si raporteazd mésurile luate;
participd la organizarea si desfisurarea activitatii instructiv-educative de prevenire a
incendiilor si la instruirea personalului incadrat in munci, executind nemijlocit
activitifi de instructaj, popularizare a prevederilor legale, de dezbatere a abaterilor in
ceea ce priveste respectarea normelor, precum si a concluziilor desprinse n urma unor
incendii i evenimente ce au avut loc Tn institutii similare din {ari si strainatate:
acorda asistentd tehnica de specialitate la stabilirea masurilor de prevenire si stingere
a incendiilor in caz de calamitati naturale i catastrofe, precum si in timpul repunerii
in functiune a instalatiilor i a sistemelor de protectie impotriva incendiilor avariate in
urma acestor evenimente, urmarind realizarea misurilor stabilite;
participd la actiunile de stingere a incendiilor produse in cadrul D.G.A.S.P. C. Sector
4, plecum 51 Ia .cercetarea acestora; tine evidenfa incendiilor §i a altpA%
QR N@kmq?ﬁdn $1 traoe concluzii din analiza acestora;
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participd la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
D.G.ASP.C. Sector 4 si face propuneri pentru inliturarea neajunsurilor si
imbunatijirea acestel activitati;

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

urmdreste includerea fondurilor necesare dotarii si echipiarii spatiilor D.G.A.S.P.C.
Sector 4 cu instalalii, aparaturd, echipament de protectie si substanfe chimice pentru
prevenirea si stingerea incendiilor, precum §i pentru realizarea misurilor de protectie
impotriva incendiilor in planurile financiare si economice anuale;

urmdreste realizarea sau procurarea mijloacelor si a materialelor necesare desfasurdrii
activiti{ii instructiv-educative pentru prevenirea incendiilor, difuzarea lor pe locurile
de muncé, precum si modul de utilizare si de intretinere a acestora;

face propuneri pentru completarea si reactualizarea temelor de prevenire si stingere a
incendiilor din programele de Invafdmant ale cursurilor de calificare. reciclare si
perfecfionare a personalului incadrat in muncd, verifici modul in care se prezinti
temele stabilite g1 participa la dezbaterea unor astfel de teme;

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

asigurd activitatea de dotare cu mijloace de P.S.1.;

indrumi si controleazi asigurarea dotirii cu mijloace de P.S.I.. in conformitate cu
Ordinului M.A L nr. 163/2007 si cu celelalte acte cu caracter normativ in vigoare si ia
masuri, in mod operativ, de Inlaturare a deficientelor constatate;

fine evidenta mijloacelor de bazi p. s. i. din dotarea D.G.A.S.P.C. Sector 4. sa
controleze prin sondaj modul de intrefinere. revizie, reparare si improspitare a
acestora, In vederea asigurarii bunei lor functiondri si sd raporteze situatia, trimestrial,
Directorului General;

participa obligatoriu la cercetarile ce se efectueazi In cazul izbucnirii unui incendiu si
urméreste includerea concluziilor referitoare la dotarea cu mijloace P. S. . in actele
de constatare a acestuia;

informeaza conducerea D.G.A.S.P.C. Sector 4 asupra constatarii si a masurilor luate
In urma cercetirilor efectuate elaboreazi propunerile necesare;

urmareste asigurarea aprovizionarii cu mijloace tehnice de P.S.1.;

intocmeste - dupd caz - §i supune spre aprobarea conducerii societaii proiecte de
instructiuni privind imbunétatirea activitdtii de dotare cu mijloace de P.S.L.:

propune sanctionarea celor ce se fac vinovati de incilcarea normelor de dotare cu
mijloace de P. S. I;

intocmeste documentatia necesard pentru objinerea autorizatiilor de functionare ale
unitafilor subordonate, in domeniul de activitate al compartimentulu i
B.S.L):
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e fundamenteazi proiectele de dispozitii ale Directorului General precum si proiectele
hotaréarilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local
Sector 4. in domeniul siu de activitate;

¢ intocmeste proiectele de dispozitii ale Directorului General si proiectele de Hotdréri
promovate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in Consiliul Local, in domeniul siu de activitate.

¢ colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector. 4;

e aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

e exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

IV. COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT ECONOMIC

ART. 41
SERVICIUL BUGET (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in
directa subordonare a directorului general adjunct — Economic)

indeplinegte urmitoarele atributii principale:
¢ Elaboreaza proiectele bugetelor anuale pe baza propunerilor de cheltuieli detaliate ale

serviciilor si compartimentelor institutiei aprobate de ordonatorul de credite avind in

vedere urmitoarele:

» strategia anuala de achizitie publicd transmisd de cétre Directia de Investitii si
Achizitii pana la data de 01 ale lunii decembrie pentru anul urmétor;

» politicile fiscale si bugetare, nationale si locale;

» programele intocmite de ordonatorii principali de credite in scopul finantérii unor
actiuni sau proiecte precise care au precizate actiunile, costurile asociate.
obiectivele urmdrite , rezultatele obtinute, mésurate prin indicatori precisi a caror
alegere este justificati;

» programele se vor constitui ca anexi a bugetelor.

¢ intocmeste bugetul cheltuielilor realizate din transferurile consolidate cu limita sumelor
transmise din unele venituri ale bugetuiui de stat;

s intocmeste proiectul de buget referitor la investitiile publice locale ale D.G.A.S.P.C.
Sector 4 pe baza programului de investitii publice ale unititii administrativ-teritoriale
aprobat de ordonatorul principal de credite;

¢ Intocmeste bugetul de venituri proprii privind asistenta acordati persoanelor vérstnice
institutionalizate in centrele institutiei;

o urmdreste efectuarea cheltuiclor bugetare, astfel c¢i in procesul executiei bugetare
cheltuielile bugetare sa parcurgd urmatoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare.
plata;

efectuarea aces r—z}::?p limita creditelor bugetare aprobate prin hotirarea Cq
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intocmeste formularul angajamentului bugetar individual sau global cu punerea in rezerva
a creditelor bugetare angajate astfel incét toate angajamentele legale incheiate in cursul
unui exercitiu bugetar sé se incadreze in limita creditelor bugetare aprobate;

angajamentul bugetar realizat prin emiterea documentului scris certificd existenta unor
credite bugetare disponibile si este supus controlului financiar impreund cu toate
documentele justificative aferente;

sesizeaza coordonatorul compartimentului economic si ordonatorul de credite in situatia
depésirii alocatiilor bugetare elaborand propuneri de modificare a angajamentelor legale si
bugetare initiale:

la sfarsitul lunii compard datele din conturile 8060 credite bugetare aprobate si 8066
angajamente bugetare determindnd creditele bugetare care pot fi angajate in perioada
urrétoare;

intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului.
Insotita de un raport explicative privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele
efectuate in cursul exercitiului bugetar; '

intocmeste si transmite la termen executia bugetard pentru: prestatiile sociale acordate
persoanelor cu dizabilitéti, transportul interurban si dobénzi al persoanelor cu dizabilitati
conform Legii nr. 448/2006;

rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si
ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite in
conformitate cu legea finantelor publice;

intocmeste lista de investitii(anexd la buget) pe baza documentatiilor tehnico-economice
ale obiectivelor de investitii, studiilor de fezabilitate aprobate, respective informatiilor
financiare si nefinanciare conform legii finantelor publice;

intocmeste deschiderea de credite pentru ordonatorii tertiari de credite:

intocmeste cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;
intocmeste ordonantérile de platd conform Legii nr.500/2002 si Ordinul nr.1792/2002:
intocmeste ordinele de plata citre furnizori, pe baza facturilor inregistrate si transmise de
Serviciul Contabilitate;

intocmeste ordinele de platd pentru dobanzile contractelor de credit ale persoanelor cu
dizabilitati in baza Ordinului nr.277/15.06.2009;

intocmeste ordinele de platd pentru indemnizatiile si transportul persoanelor cu dizabilitati.
acordate lunar in baza Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu dizabilitati;

intocmeste ordinele de platd pentru restituirea garantiei de participare a furnizorilor la
licitatit;

asigurd, prin casicria institutiei, operatiunile de ridicare de numerar de la Trezorerie prin
intocmirea cecurilor si depunerea de numerar la Trezorerie prin intocmirea foilor de
varsamant. Zilnic. se intocmeste registrul de casi;

asigurd, prin casieria institutiei, plata drepturilor de natura social catre benefjgh

nl;ma;’q?fe\@‘emgsrviciile de specialitate; .
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e asigurd, prin casieria institutiei, plata avansurilor spre decontare pe baza referatelor
intocmite de serviciile de specialitate, precum si incasarea sumelor necheltuite;

» asigurd. prin casieria institufiei, incasarea contributiilor beneficiarilor centrelor/creselor
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e asigurd, prin casieria institutiei, plata drepturilor salariale pentru angajatii D.G.A.S.P.C.
Sector 4;

» exercitd controlul zilnic al operatiilor efectuate prin casieria unititii:

» intocmeste borderouri pentru reordonantiri pe baza cererilor transmise de citre serviciile
de specialitate;

» efectucaza deschideri de cont pentru alocatiile copiilor institutionalizati din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

¢ colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

» indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4; exercit
orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 42

SERVICIUL CONTABILITATE SI MANAGEMENT FINANCIAR (locatia: Bucuresti.
sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct — Economic)

indeplineste urmitoarele atributii principale:

¢ organizeazi si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr.82/1991 asigurand:
» inregistrarea cronologicasi sistematica, prelucrareasi pastrarea informatiilor cu
privire la situafia patrimoniala §i rezultatele obtinute atit pentru necesititile proprii
cat si in relatiile cu clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale i alte persoane fizice
sau juridice;

# respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea financiar-contabila, a normelor metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora:

# tine contabilitatea patrimoniului pe centre, asigurdnd gestiunea scriptica a acestuia:
cladiri. mobilier, furnituri de birou, dotdri tehnice, mobilierul din cadrul Directiei
precum, si a centrelor din subordine, efectuand contabilitatea operatiunilor de capital.
contabilitatea imobilizarilor, stocurilor, contabilitatea trezoreriei, a cheltuielilor. a
veniturilor, contabilitatea de gestiune;

* intocmeste si verificd balantele de verificare lunara;

* intocmegte §i verifica contul de executie, anexele si raportul explicativ;

¢ asigura intocmirea bilantului contabil:

» (ine evidenta pe analitice a creditorilor si debitorilor;

e calculeazd costurile medii/serviciu social;

e Intocmesie @;@Qﬁ}?% pentru sumele prescrise;
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o analizeazd propunerile de casare a mijloacelor fixe;

* in baza propunerilor de casaresi a celor constatate intocmeste dosarul de casare a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

e in urma aprobarii dosarului de casare va duce la indeplinire scoaterea din evidentele
contabile a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aprobate spre a fi casate;

e {ine evidenta tuturor documentelor intrate in cadrul serviciului;

e participd la un schimb permanent de date cu celelalte servicii:

» colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

» indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiet;

e aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 43
COMPARTIMENTUL INREGISTRARE PRIMARA
e introduce in programul de contabilitate consumurile zilnice, transmise de sefii de
centre din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4;
¢ colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:
¢ indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice D.G.A.S.P.C. Sector 4;
e aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institugiet, in limitele legii.

VI. COMPARTIMENTE AFLATE {N SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI

Compartimentele din subordinea Directorului general adjunct Protectia Drepturilor
Copilului indeplinesc urmitoarele atributii:

ART. 44

SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ SI ALTERNATIVE FAMILIALE (locatia:
Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

indeplineste urmiitoarele atributii principale:

e preia managementul de caz, dupd ce fatd de copil s-a luat misura plasamentului sau
plasamentului in regim de urgentd (cu exceptia familiilor de adoptie), in conformitate
cu prevederile legale;

¢ asigurd aplicarea §i revizuirea periodicd a planului individualizat de protectie pentru
fiecare copil pe toatd durata masurii de protectie stabilite;

¢ urmdreste asigurarea informarii familiilor, acceptarea si intelegerea de citre acestea a
situatiei de fapt si actioneaza in conformitate cu prevedenle legale in Vlgoare in ceea
ce prlveste exercitarea drepturilor si 1ndeplm1rea obhgatulor cu pr1v1re la copil;

;\,@mn}m cand nevoﬂe copilului impun aceste interventii;
\OF IULBU AR
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furnizeaza informatii familiei de plasament privind tipurile de sprijin disponibil si
asigurd orientarea, sprijinirea §i reprezentarea beneficiarilor pentru obtinerea
serviciilor de sprijin;

urméreste modul in care copilul aflat in plasament [a o familie sau persoand mentine
relatiile cu familia naturala sau cu oricare alte persoane relevante pentru acesta;
asigurd verificarea trimestriala a imprejurarilor care au stat la baza stabilirii masurii de
plasament a copilului 12 o persoana sau familie;

intocmeste trimestrial, sau ori de céite ori apare o situatie care impune acest lucru,
rapoarte privitoare la evolutia dezvoltérii fizice, mentale spirituale, morale sau sociale
a copilului si a modului In care acesta este ingrijit in familia de plasament;

sesizeazd Comisia pentru Protectia Copilului sau, dupé caz, instanfa judecétoreasca.
cu privire la necesitatea modificérii sau incetérii masurii de plasament a copilului la o
persoana sau familie, de indatd ce se constatd aceastd situatie, pe baza raportului
intocmit de responsabilul de caz;

pregiteste reintegrarea copilului in familia naturald sau, dupd caz, integrarea intr-o
familie substitutivd temporars, in familia adoptivd ori in altdi forma de protectie
speciald, atunci cand aceasta este in interesul superior al copilului;

la incetarea mésurii de plasament prin reintegrarea copilului in familia naturala (atunci
cand périntii au domiciliul/resedinta in Bucuresti sectorul 4), urmareste evolutia
dezvoltérii copilului in familia natural3, precum si modul in care parintii isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile fatd de copil i intocmeste In acest scop
rapoarte lunare, pe o perioada de minimum 3 luni;

asigurd intocmirea, pastrarea si actualizarca documentatiei referitoare la situatia
copiilor care beneficiazd de masura plasamentului la o familie sau persoani;

comunicd si colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4, cu mnstitutiile similare din celelalte sectoare/judete, cu comisiile pentru
protectia copilului, cu alte institutii publice sau private, in scopul indeplinirii misiunii
si obiectivelor sale;

inregistreaza. verificd situatia reevaluarilor dosarelor copiilor din cadrul serviciilor de
tip rezidenfial din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4 (copii cu dezvoltare normala /
copli cu dizabilitdfi care beneficiazi de proteciie in cadrul serviciilor de tip
rezidential) si inainteaza dosarele spre solutionare Comisiei pentru Protectia Copilului
sector 4 sau (in functie de caz) Instantei Judecitoresti (In colaborare cu Serviciul
Juridic si Serviciul Contencios);

urmareste s1 supravegheazd modul in care sunt aplicate hotardrile Comisiei pentru
Protecfia Copilului Sector 4, care stabilesc masuri de protectie de tip rezidential:
verificd modul in care se realizeazi planificarea serviciilor si interventiilor de citre
echipele multidisciplinare existente la nivelul serviciilor de protectie de tip rezidengial
din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4, concretizatd intr-un plan individualizat de
protectie (P.L.P.), respectiv programe de interventie specificd (P.1.S.);

organizeazd intdlniri cu echipele muitidisciplinare in mod periodic pentru a discuta
cazurile (in functie de situatie pot fi organizate intdlniri individual cu profesionistii
din componenta echipei multidisciplinare sau ori de céte ori acestia solicitd acest
lucru);

asigurd aplicarea metodei managementului de caz la nivelul serviciilor de pr olectgle a
copilului din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4, prin coordonarea actix# :
asisten{d @(‘651%1§ij1 ectie speciald desfagurate In interesul superior a Ve
participa, "“‘Uih’ife;m Qll personalului specializat existent la ni /.
(ma gﬁgﬁ‘ de; .42 elaborarea, monitorizarea §i reevalffarea
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individualizate de protectie (P.I.P.) si a programelor de interventie specifica (P.1.S.)
pentru copiii din cadrul serviciilor din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

» efectueaza anchete sociale, Intocmeste rapoarte si referate pentru a fi prezentate in
Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4, cu privire la situatia copitlor care
beneficiazd de proteciie in cadrul serviciilor de tip rezidential de pe raza altor
sectoare / judete. ai cdror périnti au domiciliul legal Tn sectorul 4 (numai in situatia
solujiondrii cererilor de aviz — avizare masura de protectic in cadrul unui serviciu din
subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4);

» propune Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 4 spre solufionare solicitérile de
aviz favorabil Inaintate de catre comisiile pentru protectia copilului din alte sectoare /
judete:

e colaboreazi cu specialistii din cadrul echipelor multidisciplinare constituite la nivelul
fiecdrui serviciu de tip rezidential si serviciului asistentd maternald din subordinea
D.G.A.S8.P.C. Sector 4;

e colaboreazd cu serviciile specializate pentru protectia copilului din sectoarele
Municipiului Bucuresti si judete. cu alte institufii publice, precum si cu organisme
private autorizate care desfdsoard activitdfi in domeniul protectiei copilului, in
vederea indeplinirii atributitlor ce 1i revin;

¢ se asigurd cd existd conditli In vederea integrarii/reintegrarii copilului in familia
naturald si asigurd suport post-reintegrarii copilului in familie;

e urmireste evolufia copilului reintegrat in familia naturald/extinsa, pe o perioadd de
minim 3 Tuni la domiciliul acestuia;

* deruleaza activititi de informare $i promovare a serviciilor oferite si stabileste relatii
de colaborare cu comunitatea;

e identificd, evalueazd si monitorizeazd copiii care au unul sau ambii parinti plecati la
munca in strainitate;

* implementeazi standardele managementului de caz;

» realizeaza urmérirea §i inregistrarea evolutiilor fn implementarea planului individual
de protectie a copilului si revizuirea periodicd a evaludrii nevoilor copilului aflat in
plasament la o persoana sau familie, pe toatd durata mdisurii de protectie astfel
stabilite;

¢ urmaéreste modul in care sunt puse in aplicare masurile de protectie speciald prin care
se instituie plasamentul copilului la o persoani sau familie, dezvoltarea si Ingrijirea
copilului pe perioada aplicérii acestei misuri;

* intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotirdri ale Consiliului Local al Sectorului
4 si proiectele de Dispozifii ale Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4 in
domeniul siu de activitate;

¢ colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

e indeplineste si alte atribuii in domeniu, specifice Directiei;
» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 45
SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str.Soldanului nr.
80A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —Protectia L
Copilului) s,

&

A

QA Ay
oL By, 6
S

ey i 5
B . 60
i B




indeplineste urmitoarele atributii principale:

* & & o

DIRECTO,
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identificd, evalueazd si monitorizeaza copiii/tinerii cu handicap/deficienta si dificultati
de Invitare si adaptare socio-scolard din sectorul 4;
verificd indeplinirea conditiilor privind incadrarea copiilor intr-o categorie de
persoane cu handicap care necesitd protectie si. dupd caz, orientare scolara:
aplicd managementul de caz;
implementeaza standardele managementului de caz;
efectueazi anchete sociale la domiciliul copiluiui;
efectueazd evaluarea comprehensivd si multidimensionald a sitvatiei copilului. in
context socio-familial;
intocmeste rapoarte de evaluare complexa si planul de servicii personalizat i propune
comisiei incadrarea copilului Intr-o categorie de persoane cu handicap, orientarea
scolard. s1 dupad caz, stabilirea unei masurii de protectie; propunerile de incadrare intr-
un grad de handicap, precum si cele care se referd la orientarea scolard se fac pe baza
certificatelor medicale eliberate de medicii specialisti, a criteriilor medicale si a
instrumentelor de evaluare aplicate de Mintisterul Educatiei;
planifica serviciile §i interventiile previzute in planul de servicii personalizat;
stabileste (impreund cu furnizorii de servicii) criteriile de eligibilitate pentru accesul
clientilor la servicii (criterii de admitere);
urmdreste realizarea planului de servicii personalizat aprobat de Comisie:
monitorizeaza st reevalueaza periodic progresele inregistrate, deciziile si interventiile
specializate;
efectueaza reevaluarea anuali a copiilor care necesitd incadrarea intr-o categorie de
persoane cu handicap, la cererea périntelui sau a reprezentantului legal, formuiati cu
30 zile inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului sau inainte de
expirarea acestui termen dacd s-au schimbat conditiile pentru care s-a cliberat
certificatul;
referd cazurile sau le orienteaza cétre alte servicii/ institutii publice sau private. in
functie de informatiile din fisa de evaluare;
completeazd certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu handicap si
certificatele de orientare scolari;
intocmegte si furnizeaza datele statistice cénd acestea sunt solicitate:
executd si alte atributii rezultate din natura posturilor si a profesiilor;
colaboreaza cu celelate servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului;
se deplascaza in echipa completd pentru evaluare/reevaluare la domiciliul copiilor cu
handicap sever — nedeplasabili;
consiliazd, informeazi si indrumi familia /reprezentantii legali ai copilului cu
privire modalitatile de:
#  integrare sociald i combaterea discriminarii;
» acces la cele mai utile forme de terapie si recuperare;
# includere in sistemul de Invatamaént special (gridinite si scoli speciale pentru
copii cu deficiene mentale, hipoacuzici, nevizitori, etc.
desfagoard activitd{i necesare functionarii echipei mobile constituite la nivelul
D.G.AS.P.C. Sector 4, program derulat conform conventiei de colaborare cu
MinisteruLM-qnqii s1 Justitiei Sociale; \"AAN}
partj }q@n\r ﬁb@yi’s\u\ri\ de perfectionare, simpozioane, grupuri de Iu
culfurasy g“@ipii s‘l‘a\g‘)rtive organizate pentru copiii/persoanele cu
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e colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. sect. 4;
» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;
* exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 46

BIROUL ABUZ, NEGLIJARE TRAFIC, MIGRATIE SI REPATRIERI (locatia:
Bucuresti. sector 4, Str. Soldat Enache lon, nr.1A, aflat In directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

fndeplineste urmitoarele atributii principale:

monitorizeazd si analizeazad respectarea $i realizarea drepturilor copilului aflat in
dificultate pe Sectorului 4;

determind pozitia copiilor capabili de discerndmant cu privire la misura propusa si
asigurd cunoasterea de citre acestia a situagiei lor de drept si de fapt:

acordd asistentd i sprijin in exercitarea dreptului la libera exprimare a opiniei
copilului capabil de discerndmént;

controleazi modul In care sunt respectate drepturile copilului in familia naturali.
substitutivd sau adoptivd, pentru asigurarea protectiei drepturilor copilului aflat in
dificultate, copilului delincvent i pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol
securitatea si dezvoltarea copilului, si luarea masurilor pentru prevenirea si inlaturarea
unor abuzuri;

oferd informatii referitoare la manifestdrile copilului abuzat sau neglijat. a
consecintelor grave imediate st pe termen lung ale abuzului, prezintd mediile, locurile
si factorii favorizanti in aparitia abuzurilor, precum si modalitatile de interventie si
serviciile la care se poate apela pentru semnalarea cazurilor;

preia sesizérile privitoare la situatiile de abuz, neglijare, maltratare/trafic/exploatare:
analizeaza datele cuprinse in sesizare;

verifica datele In vederea stabilirii veridicititii lor;

identifica tipologia cazului;

elaboreazd planul de luciu;

stabileste gama criteriilor de evaluare specifice obiectivelor intermediare;

ierarhizeaza activitdtile ce urmeaza a fi derulate;

estimeazi perioada de timp necesard rezolvarii cazului:

identificd contextul in care s-a produs evenimentul;

contacteaza sursele de informare;

investigheaz copilul/abuzatorul;

cumuleazd, analizeaz si structureazd informatiile proprii cu rapoartele de evaluare ale
specialistilor;

contureazd profilul psiho-social si fizic al copilului;

sesizeaza autorititile competente in solutionarea cazului;

pledeazi pentru o decizie a Comisiei/Instantei cea mai adecvati situatiei copilului:
incurajeazd clientii in a-si exprima punctul de vedere in fata Comisiei pentru Protectia
Copilului/Instantei;

identificd modalitati de reintegrare;

stabileste un set de misuri pentru normalizarea situatiei copilului;
propun i{@@@ghtgle Legii nr.272/2004, Comisiei pentru Protecti

dupg” ¢ g\uumma:’pter\ judecitoresti masura supravegherii specfhlizat
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plasamentului fa familia extinsd sau substitutiva sau misura plasirii intr-un serviciu
de tip rezidential specializat pentru copilul care a comis o faptd penald dar nu
raspunde penal;

efectucaza evaluarea psihosociald inifiald. propune conditiile supravegherii
specializate, monitorizeazd situatia copilului pentru care s-a decis misura
supravegherii specializate sau pe cea a plasérii intr-un serviciu de tip rezidential
specializat;

elaboreaza si pune in aplicare planul de servicii pentru mentinerea in familie a
copilului ce manifestd un comportament deviant de tip predelincvent sau a celui ce a
comis fapte prevazute de legea penala dar nu raspunde penal;

elaboreaza si pune in aplicare planul individualizat de protectie pentru copilul care a
fost separat de périntii s&i si care a comis fapte prevazute de legea penali;

actioneazd pentru reintegrarea scolard si familiald a copiilor care au comis fapte
prevazute de legea penald sau care manifesti un comportament deviant de tip
predelincvent;

desfdsoard actiuni de informare in cadrul comunititii Sectorului 4 pentru acceptarea
copiilor cu comportament antisocial in cadrul comunititii locale in vederea prevenirii
atitudinii reticente a membrilor comunititii si reintegrarea lor sociali;

desfdgoard activititi de informare la nivelul unitifilor de nvagmant cu privire la
supravegherea si educarea copiilor cu comportament antisocial, precum si pentru
depistarea din timp a tendintelor deviante ale comportamentului copiilor:

asigurd acompanierea copiilor care au comis fapte prevazute de legea penald in fata
organelor de cercetare penald, informarea si consilierea acestora in vederea formarii
conduitei copiilor pentru cunoasterea drepturilor si obligatiilor previzute de lege in
general si de legea penal in special;

colaboreazi cu politia, parchetul, instanta de judecatd specializatii pentru cazurile cu
minori. pentru respectarea drepturilor copilului care a comis o faptd prevazuti de
legea penald pentru reintegrarea scolard, sau orientarea profesionali, si familiala a
acestuia, precum si la monitorizarea muncii efectuate in folosul comunititii pentru
minorul condamnat la aceasta de catre instanta de judecats;

realizeaza repatrierea copiilor neinsotiti si asigurd masurile de protectie speciala in
favoarea acestora;

identifica si monitorizeaza cazurile de exploatare prin munci a copilului si a cazurilor
de violentd in familie prin coordonarea Echipei Intersectoriale Locale Sector 4;
veriticd condifiile de desfasurare a activititilor remunerate, prestate de citre copii in
domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling, in urma notificirii
D.G.A.S.P.C. Sector 4 de cétre parintii/reprezentantii legali ai acestora, conform HG
75/2015

completeazd trimestrial centralizatorul privind situatia copiilor care presteazi
activitafi remunerate in domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling.
in conditiile legii;

in cazul in care exista suspiciuni cu privire la utilizarea de citre parinti/reprezentantii
legali a sumelor obtinute de copil in alt scop decét cel al interesului superior al
acestuia, se fac verificari si se iau masurile care se impun, conform legii;
monitorizeazi activitatile remunerate prestate de copii in domeniile cultural, artistic.
sportiv, publicitar si de modeling organizate si desfisurate pe raza sectoryh 13
comunica,»serue';:}ﬁial\Autoritégii Nationale pentru Protectia Dreptu g
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domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling organizate si destésurate
pe raza sectorului 4;
colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

* aduce la indeplinire dispozifiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei. in limitele legii.
ART. 47

SERVICIUL DE PREVENIRE A SEPARARII COPILULUI DE FAMILIE (locatia:
Bucuresti. sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

Indeplineste urmitoarele atributii principale:

efectueazéd anchete psiho-sociale pe baza ciirora se pot lua urmitoarele hotirari de
citre instantd/Comisiile de protectia copiilor din alte judete si sectoare in vederea:
reintegrérii in familia biologicd; plasamentului intr-o institutie de stat, privatd, la o
persoand fizicd sau familie; instituirea tutelei la o persoand fizicid sau familie;
incadrarii intr-un grad de handicap; orientérii scolare si profesionale; revocarii unor
masuri de protectie sau acordarea unui ajutor material si/sau financiar;

colaboreazi cu Directiile generale din celelalte sectoare ale municipiului Bucuresti.
precum si din judete in vederea monitorizarii si intocmirii de rapoarte. referate sau
anchete sociale cu privire la copii fatd de care s-au dispus misuri de protectie
prevazute de Legea nr. 272/2004;

identifici. evalueaza si monitorizeaza familiile aflate in situatie de risc de p#risire a
copitlor;

evalueaza psihosocial beneficiarii serviciului: mame/gravide minore, familii cu copii
care se confrunta cu probleme financiare, care nu au suportul familiei extinse si nu pot
raspunde corespunzétor nevoilor specifice ale copilului, familii cu copii in care exista
probleme de s#nitate, copiii care au unul sau ambii pirin{i plecati la munci in
stréinétate familii cu copii care se confrunta cu lipsa spatiului locativ sau care detin
de abandon ;;colar, copiii nescolarizati, v10t1mele violentei in familie, copiii exploatap
prin munca:

acordd suport material si/sau financiar beneficiarilor serviciului in scopul prevenirii
separérii copilului de familiei prevenirii abandonului scolar sau a nescolarizrii,
stabileste 1mpreuna cu beneﬁc:laul serviciului, oblectivele din planul de servicii.
precum si semnarea contractului aferent;

consiliazd psihologic beneficiarii serviciului pentru mentinerea, crearea sau
normalizarea relafiilor familiale;

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

admiterea/gizduirea cuplului mama - copil aflat in risc de parasire a _copilului in
centrele maternale cu care D.G.A.S.P.C. Sector 4are conventii de colabsg
faciliteaza acceaul Qii“cu medicale generale si de specialitate g
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sprijind accesul copiilor la educatie in scopul prevenirii separirii copilului de familie
si a abandonului gcolar prin acordarea de prestafii finaciare constind n plata
contributiei de hrand la gradinitele din comunitate, la centrele de zi tip cresa. centrele
de zi peniru copii scolari si afterschool;

propune instituirea unei méasuri de protectie speciald pentru copiii aflati in evidenta
serviciului:

colaboreaza cu serviciile proprii ale D.G.A.S.P.C. Sector 4 si ONG-uri partenere ale
D.G.A.5.P.C. Sector 4 in instrumentarea cazurilor sociale;

consilierea sociald st indrumarea beneficiarilor serviciului in vederea obfinerii
drepturilor legale. conform legislatiei in vigoare;

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

deruleazé in unitéﬁle de invégémént de pe raza sectoru]ui 4 programe de infmmare
copilului, violentei in familie §i a traficului de persoane;

respectd standardele minime obligatorii privind managementul de caz. precum si
celelalte reglementari stabilite in domeniul protectiei copilului.

intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasurati in serviciu;

promoveaza pastrarea confidentialitétii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului:
intocmirea proiectelor de dispozitii ale Directorului General si proiectele de Hotarari
promovate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in Consiliul Local. in domeniul sdu de activitate;
propune Consiliului Local stabilirea unor misuri necesare inliturdrii situatiilor de
criza imediata;

intervine In urma oricdrei solicitdri telefonice sau scrise, ficute de unitatile sanitare de
pe raza sectorului 4 (maternitdti i spitale de pediatrie) cu privire la urmitoarele
situafii: gravide/mame minore si familia extinsi a acestora, mame internate firi acte
de identitate sau de stare civild, copiii cu risc de parasire, copiii parisiti in unitiile
sanitare de pe raza sectorului 4, familii cu copii care se confrunta cu lipsa spatlulm
locativ sau care detin un spatiu neadecvat crestem st ingrijirii lor, familii cu copii care
se confruntd cu probleme financiare, copiii aflai in risc de parasire in unititi sanitare
de pe raza Sectorului 4 cu probleme grave de sanitate;

consiliazi si evaluaza psihosocial beneficiarii serviilor oferite in cadrul serviciului;
consilierea sociala si indrumarea beneficiarilor in vederea obtinerii drepturilor legale,
conform legislatiei in vigoare;

intocmeste documentatia necesari stabilirii masurii de plasament in regim de urgenti
pentru copiii parasiti In unitatile sanitare de pe raza sectorului 4;

semneazd alaturi de reprezentantul unitatii sanitare si reprezentantul politiei procesul
verbal de constatare a parasirii copilului In unitdtile sanitare de pe raza sectorului 4:
intocmeste documentatia necesard pentru obtinerea dispozitiei de stabilire a numelui
$1 prenumelui copilului pardsit in unitatile sanitare de pe raza sectorului 4 cu parinti
necunoscuti;

colaboreazi cu alte institutii, ONG-uri partenere, DGASPC-uri si servicii proprii ale
D.G.A.8.P.C. Sector 4 in vederea instrumentirii cazurilor sesizate;

intocmeste documema‘;la necesard pentru stabilirea unei misuri de protectie spemala
pentru copiii cu périnti avand domiciliul pe raza sectorului 4 si care _au:
nstituirea unel g\rrnaﬂm de protectie speciali pentru copil;
inter Vme/; mrgdemaggbtmem actelor de Identltate sl de stare civila pg
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acorda sprijin femeilor gravide si/sau mamelor aflate in situatic de risc de parasire a
copilului pentru a accesa servicii medicale de specialitate - admiterea/gazduirea in
centre maternale a cuplurilor mama -copil aflate in risc de parasire a copilului din
unitdtile sanitare de pe raza sectorului 4;

identificd potentialii beneficiari ai Legii nr.248/2015 prin urmdtoarele modalitati:
cereri directe adresate D.G.A.8.P.C. Sector 4 din partea reprezentantului legal al
copilului, cazuri aflate deja in evidenta serviciilor Directiei, referire din partea
gradinitelor din comunitatea sectorului 4, referire din partea altor entitéti/persoane
fizice;

acordd suport material si/sau financiar mamelor internate In unititile sanitare de pe
raza sectorului 4 aflate in risc de parisire a copilului in scopul mentinerii acestuia in
familie;

Intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasurata in cadrul biroului:
promoveaza péstrarea confidentialitétii cazurilor sociale aflate in atentia biroului:
colaboreazd cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

indeplineste si alte atributii In domeniu, specifice Directiei;
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:
exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 48

SERVICIUL ASISTENTA MATERNALA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache
lon nr.1A, aflat In directa subordonare a directorului general adjunct —Protectia Drepturilor
Copilului})

indepl'megte urmaitoarele atributii principale:

rcalizeaza, Tn urma sesizirii, evaluarea nevoilor copilului, avind in vedere aspecte
legate de sdnatate, identitate, familie si relatii sociale. conduiti, dezvoltare
emotionald, comportament si deprinderi de ingrijire personali;

realizeazd revizuiri ale evaluarii nevoilor copilului la intervale regulate, cel putin
trimestriale, pe durata masurii de protectie speciald si ori de céte ori s-a constatat o
modificare neasteptatd in circumstantele care au dus la stabilirea mésurii de protectie:
intocmeste planul individualizat de protectie, plan care cuprinde obiectivele si
activitdjile ce vor fi realizate pe termen scurt si lung, stabilite pe baza evaluarii
nevoilor copilului;

monitorizeazd si inregistreazd evolutia planului individualizat de protectie si
realizeazd revizuiri ale acestuia la intervale regulate, cel putin trimestriale, pe durata
maésurii de protectie speciald si ori de céte ori s-a constatat o modificare neasteptata in
circumstantele care au dus la stabilirea misurii; revizuirea se realizeaza inaintea
reevaluiirii masurii de protectie;

coordoneazd activitdtile privind pregatirile referitoare la ingrijirea de zi cu zi a
copilului, inaintea plasérii copilului sau in cel mult 7 zile dupi plasare. in cazul
plasamentului in regim de urgenta si faciliteazd comunicarea si informarea partilor
(copil, familie, asistent maternal);

aduce la cunostinta asistentului maternal toate informatiile despre copil

asistentului:maternal sau plasati la acesta;
. AADNT 2 .
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coordoneazd procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal, astfel incat
nevoile si preferintele copilului sa fie satisficute;

propune autoritdtilor competente instituirea/schimbarea/incetarea méasurii de protectie:
realizeaz# reevaluarea méasurii de protectie speciald si ori de céte ori s-a constatat o
modificare in circumstantele care au dus la stabilirea masurii de protectie, inainteaza
dosarul spre solutionare autorita{ilor competente;

organizeaza, coordoneazd si monitorizeaza activitdtile in care sunt implicati alti
specialigti, atunci cdnd nevoile copilului impun aceste interventii;

viziteaza in mod regulat copilul, avénd inclusiv intalniri individuale cu copilul;
asigurd. In conditiile legii, mentinerea relatiilor copilului cu familia sau cu orice
persoane relevante pentru viata copilului, tine evidenta vizitelor/intdlnirilor si
consemneaza impactul acestora asupra copilului;

intocmeste. pastreazi si actualizeazi dosarul copilului aflat in plasament [a asistent
maternal profesionist,

se asigurd cé fiecare copil este inscris la un medic de familie si are acces la o ingrijire
medicald corespunzitoare, inclusiv consiliere §i terapie, ingrijire stomatologica si
oftalmologica, un regim alimentar adecvat si informatii despre un mod de viatd
sanatos;

se asigurd cd dezvoltarea educationald si social a fiecdrui copil plasat este stimulata
prin frecventarea gradinitei, scolii sau participd la orice alte forme organizate de
stimulare si educare;

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

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

organizeazi cursuri de formare inifiald a asistentilor maternali profesionisti si
elibereaza certificate de absolvire;

intocmeste si instrumenteazd dosarele de atestare a asistentilor maternali profesionisti:
intocmeste §i prezintd Comisiel pentru protectia copilului sector 4 raportul de ancheta
psihosociald privind evaluarea capacititii de a deveni asistent maternal profesionist:
propune Comisiel admiterea sau respingerea cererii de atestare ca asistent maternal
profesionist;

instrumenteaza §i solutioneazi toate sesizarile referitoare la copii care necesitd
protectie pentru Ingrijirea lor de cétre un AMP, identificAnd in functie de nevoile
fiecarui copil, asistentul maternal potrivit;

intocmeste, péstreaza si actualizeaza dosarul AMP, conform standardelor ;

sprijind si monitorizeaza activitatea AMP, asigurdndu-se ci acesta este informat in
scris, acceptd, intelege si actioneazi in conformitate cu standardele, procedurile si
metodologia promovate de citre autoritatea competenta;,

prezintd asistentului maternal profesionist, Tnainte de plasarea copilului la acesta,
standardele, procedurile si oricare alte instructiuni referitoare la ingrijirea copilului.
asigurdndu-se ca acestea au fost intelese;

participd la procesul de potrivire a copilului cu AMP, prezentind abilititile si
competentele AMP;
furnizeaza in scris citre AMP informatiile privind sprijinul dispg
grupulmé’é‘)gﬁ‘l,«&d;é“ P sau a formelor asociative ale AMP;
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» furnizeazad in scris citre AMP informatiile privind procedurile ce vor fi urmate in
cazul suspiciunilor de abuz, neglijare sau al oricirei alte plangeri facute impotriva lui,
precum st asupra sprijinului disponibil in astfel de situatii;

¢ identificd nevoile de pregétire si potentialul fieciarui AMP, precum si ale membrilor
familiei acestuia;

e organizeaza cursuri de formare continud a AMP in functie de neveoile de pregitire ale
fiecdrut AMP identificate;

» acordd asistentd si propune acordarea de sprijin material si financiar AMP care au
primit in plasament copii, pentru asigurea dezvoltirii armonioase a acestora;

¢ evalueazd anual activitatea fiecarui AMP, conform standardelor;

e infocmeste si instrumenteazd dosarele pentru reinnoirea, suspendarea sau retragerea
atestatului de asistent maternal profesionist, in conditiile legii;

¢ instrumenteazd $i solufioneazi toate sesizérile sau plingerile facute impotriva AMP
privind modul in care acestia isi desfdsoard activitatea;

* colaboreazd cu institufii guvernamentale si nonguvernamentale din domeniul
protectiei copilului in vederea indeplinirii atributiilor care ii revin;

» fundamenteazid proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele
hotérarilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local
Sector 4. in domeniul sdu de activitate;

¢ colaboreazi cu celelate servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor serviciului.

» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

® cxercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiel, in limitele legii.

ART .49
in structura serviciului se afli CORPUL ASISTENTILOR MATERNALI

ART. 50
in structura DGASPC sector 4 functioneazii urmitoarele centre din domeniul protectiei
drepturilor copilului:

CENTRE FARA CAZARE:

CENTRUL DE CONSILIERE $I SPRIJIN PENTRU PARINTI SI COPII (locatia:
Bucuresti, sector 4, Str. Aliorului nr.8A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL DE ZI “CASA SPERANTEI” (locatia: Bucuresti, sector 4. str. Soldat Enache
fon nr. 1A, aflat in directa subordonare a directorului directorului general adjunct —Protectia
Drepturilor Copilului)

CENTRUL DE ZI "EU $I PRIETENII MEI” (locafia: Bucuresti, sector 4, Ale
nr. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —Protect
Copilului)
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CENTRUL DE ZI "EU SI PRIETENII MEI” (locatia: Bucuresti, sector 4, Aleea Aliorului
nr. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —~Protectia Drepturifor
Copilului)

CENTRUL DE ZI PENTRU EDUCATIE TIMPURIE ,NEGHINITA” (locatia:
Bucuresti, sector 4. str. Soldanului nr. 80A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct —Protectia Drepturilor Copilului}

CENTRUL DE ZI PENTRU RECUPERARE COPIL CU DIZABILITATI (locatia:
Bucuresti, sector 4, Aleea Covasna nr. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL DE ZI PENTRU RECUPERARE COPIL CU DIZABILITATI ,,HARAP
ALB” (locatia: Bucuresti, sector 4, str. Soldanului nr. 80A, aflat in directa subordonare a
directorului general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL “MICA SIRENA” (locatia: Bucuresti, sector
4, Aleea Emil Racovitd. nr.2B, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —
Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL “DEGETICA” (locatia: Bucuresti, sector 4.
Aleea Mirea Mioara Luiza, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct
—-Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL “CRAIASA ZAPEZII” (locatia: Bucuresti,
sector 4, Str. Oifelor, nr.8, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —
Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL “SCUFITA ROSIE” (locatia: Bucuresti,
sector 4, Aleea Tohani, nr.1, bl. 30, sc. 1, parter, aflat in directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL SOCIAL MULTIFUNCTIONAL DUMBRAVA MINUNATA (locatia:
Bucuresti, sector 4, Str. Stoian Militaru, nr.84, aflat in directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)

adjunct —Protectia Drepturilor Copilului)
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CENTRE CU CAZARE:

CENTRUL DE PLASAMENT “ROBIN HOOD” (locatia: Bucuresti, sector 4. Bdul.
Metalurgiei nr.89, aflat in directa subordonare a directorulur general adjunct —Protectia
Drepturilor Copilului)

CENTRUL DE PRIMIRE iN REGIM DE URGENTA (locatia: Bucuresti, sector 4, Bdul.
Metalurgiei nr. 89, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —Protectia

Drepturilor Copilului)

CENTRUL DE COORDONARE, CONSILIERE, EVALUARE SI SUPORT, SF

SPIRIDON

In structura Centrului de Coordonare, Consiliere, Evaluare si Suport SF. Spiridon

functioneazé:

- CASADE TIP FAMILIAL
-  CASADE TIP FAMILIAL
- CASA DE TIP FAMILIAL
- CASA DE TIP FAMILIAL
-  CASA DE TIP FAMILIAL

“SPIRIDUSII™
“"LUCEAFARUL™
“FLOARE DE COLT"”
“"ROBINSON CRUSOE™
"MAGELAN"

- CASA DE TIP FAMILIAL "PISTRUIATUL”

- CASA DE TIP FAMILIAL ”
- CASA DE TIP FAMILIAL "CUORE”
“"RAM DE MASLIN™
"PRASLEA CEL VOINIC™
“GULIVER”
“"CUTEZATORII”

"CASA SOARELUI”
"BAMBI”

“"TEMERARII”
"MUSCHETARII”

- CASADE TIP FAMILIAL

-  CASA DE TIP FAMILIAL®

- CASA DE TIP FAMILIAL
- CASA DE TIP FAMILIAL

- CASA DE TIP FAMILIAL®

- CASA DE TIP FAMILIAL
- CASA DE TIP FAMILIAL
-  CASA DE TIP FAMILIAL

CAPITOLUL V11

STEAUA POLARA™

COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT - PROTECTIA DREPTURILOR ADULTILOR

ART. 51

SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA PENTRU ADULTI (locatia: Bucuresti. sector 4.
Aleea Covasna nr.2-4, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct - Plotecua

Drepturilor Adultilor).
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ART. 52

SERVICIUL PRESTATII SOCIALE PENTRU PERSOANE CU HANDICAP.

directoru

propriu sau la domiciliul persoanei. In cazul persoanelor nedeplasabile, in baza
scrisorii medicale si a anchetei sociale, evaluarea complexd se va efectua la
domiciliul/resedinta persoanei in cauza;

intocmegte, in termenul prevézute de lege. raportul de evaluare complexa pentru
fiecare persoana adulti evaluati;

recomanda sau nu recomand3 incadrarea, respectiv menginerea incadririi in grad si
tip de handicap a unei persoane, precum si programul individual de reabilitare si
integrare sociald a acesteia;

avizeazd planul individual de servicii al persoanei cu handicap intocmit de
managerul de caz,

evalueazd indeplinirea conditiilor necesare pentru atestarea ca asistent personal
profesionist, intocmeste raportul de evaluare complexd si face recomandéri comisiei
de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

inainteazi secretariatului comisiei dosarul persoanei care a solicitat incadrarea in
grad si tip de handicap si raportul de evaluare complexd. Transmiterea dosarelor
catre Secretariatul Comisiei se realizeazad in baza procesului verbal de predare-
primire;

recomanda masurile de protectie a adultului cu handicap, in conditiile legii;

asigurd comunicarea cu Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitari,
respectiv Comisia Superioari de Evaluare a Persoanclor Adulte cu Handicap;
colaboreazd cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 si cu toti specialistii din
domenjul de activitate pentru a acliona in interesul superior al persoanei cu
dizabilitéti;

informeaza beneficiarul, membrii familiei acestuia sau orice persoani fizicd sau
Juridic interesatd care doreste informatii privind modalitatea de incadrare in grad
de handicap In vederea eliberdrii certificatului de handicap. precum si masurile de
protectie a adultului cu handicap stabilite de comisia de evaluare;

raspunde, in termenele legale. solicitarilor adresate de petenti si/sau alte institutii,
conform competentelor care ii revin;

recomandd masurile de protectie ale adultului cu handicap. in conditiile legii;
colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;
aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4:

exercitd orice atribufie stabilitd de conducerea institutiei, in limitele legii.

lui general adjunct — Protectia Drepturilor Adultilor).
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asigurd constituirea dosarelor privind drepturile la prestatii sociale ale persoanclor
cu dizabilitdti (minore si/sau adulte) si intocmegte toate formalititile necesare
privind deschiderea, prelungirea si incetarea acestor drepturi;

asigurd Intocmirea corecta a dispozitiilor de punere in platd, prelungire, sistare a
drepturilor de care beneficiazd persoanele cu dizabilitdti ori reprezentantii legali ai
acestora;

asigurd actualizarea bazei de date D-Smart in vederea acordarii/sistarii/suspendarii
prestatiilor sociale §i asigurd executarea si transmiterea raportirilor statistice catre
institutiile cu atributii in domeniu, in limita competenfelor si tindnd seama de
specificul raportarilor solicitate;

asigurd realizarea demersurilor preliminare necesare privind recuperarea sumelor
care au fost incasate necuvenit;

asigurd realizarea demersurilor preliminare necesare in vederea reordonantirii
drepturilor banesti neridicate de citre beneficiari:

asigurd eliberarea adeverintelor si/sau negatiilor necesare persoanelor cu dizabilititi
solicitate de catre acestea si/sau alte institutii, respectand prevederile legale si limita
atributiilor;

raspunde in termenele legale solicitirilor adresate de petenti si/sau alte institutii.
conform competentelor care ii revin;

asigurd confidenialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazi de
drepturi in baza incadréirii in grad de handicap:

verificd informatiile din documentatia pentru plata prestatiilor sociale intocmita de
catre Directia Economicd si certificd/corecteaza datele respective, dupi caz;
colaboreazd cu Directia Economicd in vederea asiguririi dreptului la prestatii
sociale pentru persoanele cu dizabilitati;

colaboreazd cu Directia Economici in vederea realizdrii de estimari bugetare
anuale, trimestriale sau la cerere privind creditele bugetare necesare pentru a asigura
platile drepturilor persoanelor cu dizabilitiii de care acestea beneficiazi conform
legislatiei;

solicitd Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti creditele
bugetare necesare asigurdrii platilor drepturilor persoanelor cu dizabilitati si
efectueaza in timp util demersurile pentru suplimentarea acestora la nevoie, pe baza
informatiilor asigurate de catre Directia Economica privind creditele disponibile;

in colaborare cu Serviciul Juridic constituie dosarele pentru plata dobinzii la
creditele bancare contractate de persoancle cu dizabilititi in baza legislatiei in
vigoare;

soliciti ANPD creditele necesare pentru plata dobanzii la creditele bancare
contractate de persoanele cu dizabilitai in baza legislatiei in vigoare;

asigurd demersurile necesare pentru acordarea, sistarea sau incetarea

privind transportul urban s§i interurban (legitimatii RATB. cartele

bilete- CER/auto interurban, carduri parcare. roviniete etc.), fa
RN VAR :

[T
Tl bR

> O LR W\ .
/ (\\:Q-‘\}\\ E\JCU?“?/}

72




persoanelor cu handicap, insofitorilor acestora si asistentilor personali ai persoanelor
cu handicap grav potrivit legislatiei in vigoare;

e asigurd procesarea solicitdrilor de acordare sau sistare a facilitatilor privind
transportul si emiterea documentelor de calitorie pentru persoanele cu dizabilitagi.
insotitori, asistenfilor personali;

e asigurd actualizarea permanenti a bazelor de date referitoare la facilititile de
fransport;

* cunoaste, aplicd §1 monitorizeazi conventiile de colaborare intocmite cu societatile.
regiile. unitétifor comerciale care asigura servicii de transport;

o inregistreazi, verificd, confirma documentele referitoare la platile care urmeaza a fi
efectuate cétre societitile, regiile sau unititile comerciale care asigurd servicii de
transport si comunicé Directiei Economice facturile fiscale pentru plata;

e comunicd Directiei Economice, lunar, o fundamentare a necesarului de credite
bugetare pentru acoperirea cheltuielilor de transport;

* intocmeste estimérile bugetare necesare pentru plata facilitafilor de transport urban
si interurban;

¢ solicitd la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale credite bugetare necesare pentru
plata drepturilor de transport interurban ale persoanelor cu handicap;

e Intocmeste sitvatii statistice privind drepturile de transport si le comunicd in
termencle legale la Ministerul Muncii si Justitiei Sociale sau instituiilor interesate;

e identificd problemele sau dificultitile aparute in fluxul informational sau In circuitul
documentelor si le comunicd sefului ierarhic superior participdnd la generarea si
implementarea de solutii In vederea eficientizarii activitatii:

» asigurd necesarul de carduri parcare, legitimatii transport, cupoane SNCFR., etc. si a
oricdror alte documente cu regim special, pentru a se evita orice intrerupere in
activitatea de asigurare a drepturilor de transport ale persoanelor cu dizabilitti:

» colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4.

¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General.

e exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART.53
in structura serviciului functioneazi CORPUL ASISTENTILOR PERSONALI

ART. 54

SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ PENTRU PERSOANE ADULTE (locatia:
Bucuresti. sector 4, Sos. Oltenitei nr.252-254, Bl. 151, Parter, aflat in directa subordonare a
directorului general adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

Indeplineste urmitoarele atributii principale:
» elaboreaza, dupi caz, Planul individual de servicii al persoanei cu handicap si il

spre avizare Sc;wi-eri}alui Evaluare Complexa pentru Adulti;
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e promoveazi colaborarea si implicarea activi a familiei/reprezentantului legal al persoanei
adulte cu handicap;

¢ asigurd comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului;

* asigurd respectarea etapelor managementului de caz;

e asigurd consilierea individuala si de grup pentru facilitarea reinsertiei sociale, familiale.
profesionale, pentru asumarea responsabilititii fatd de sine si fata de ceilalyi;

e monitorizeazd implementarea obiectivelor propuse PIS;

¢ managerul de caz revizuieste PIS, conform prevederilor standardelor specifice sau ori de
céte ori este nevoie si aduce la cunostiinta beneficiarului/familiei modificérile survenite:

» colaboreazd cu serviciile/institutiile abilitate, in vederea rezolvérii cazurilor complexe.
care implicd competenta alternativi teritoriald sau colaborarea in domeniu;

* monitorizeaza activitatea asistentului personal;

e cfectueazd anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav urmérind
stabilirea compatibilititii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si
persoana cu handicap, iar pe baza celor constatate, propune aprobarea sau respingerea
cereril de angajare a asistentului personal al acesteia si o comunicd Biroului Resurse
Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali si Ingrijitori la Domiciliu;

¢ evalueazd indeplinirea conditiilor necesare pentru atestarea ca asistent personal
profesionist;

e cfectueazi anchete sociale in vederea monitorizarii activitatii asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;

» reevalueaz si completeaza dosarele asistentilor personali ori de céte ori este nevoie;

¢ intocmeste anchetele sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau
incetare a contractului individual de munca al asistentului personal si le comunici
Biroului Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali si ingrijitori la
Domiciltu;

e cfectueazi instructajul asistentilor personali in domeniul S.S.M. si P.S.I., pe baza
tematicti emise de ctre compartimentele cu atributii in domeniu;

» vizeazd fisa postului pentru asistentii personali;

e vizeaza concediile de odihnd pentru asistentii personali;

¢ anuntd conducerea institutiei, ori de céte ori constatd ci asistentii personali nu isi
indeplinesc corespunzétor obligatiile previzute de lege cu privire la ingrijirea persoanei
cu handicap, cét si obligatiile asumate prin contractul de munca incheiat cu D.G.A.S.P.C
Sector 4 ori prezintd un referat detaliat sefului direct, care, in functie de caz, face
propuneri cu privire la sanctionarea acestora ;

¢ intocmeste pontajul asistentilor personali;

 monitorizeazd activitatea asistentilori personali ai copilului/adultului cu handicap grav si
se asigurd ca presteazd pentru copilul/adultul cu handicap grav toate activititile si
servicille prevdzute in contractul individual de muncd, in fisa postulyl.
individualizat de servicii si in programul individual de recuperare si i 4

persoanei cu-handieap. grav;
: = waly BUOM. " Y . . -4 .y
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e colaboreaza cu celelalte departamente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 in vederea
indeplinirii atributiilor ce-i revin;

¢ colaboreazi cu autoritati si institutii din administratia publici localé si centrald. ONG-uri,

in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

personalul din cadrul serviciului asigurd confidentialitatea lucririlor si informatiilor si

raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C sect. 4.

e aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General.
* exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 55

SERVICIUL ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA PERSOANA SI FAMILIE
(locatia: Bucuresti, sector 4, Sos. Oltenitei nr. 252-254, Bl. 151, Parter, aflat in directa
subordonare a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

indeplineste urmitoarele atributii principale:

» primeste, intocmeste si rdspunde de documentatia in vederea solutionarii cererilor
de ajutor social (venit minim garantat) si o prezinti spre avizare conducerii
D.G.A.S.P.C Sector 4, apoi 0 va supune spre aprobare Primarutui Sectorutui 4:

¢ urmdrese si rdspunde de indeplinirca conditiilor legale de catre titularii si
beneficiarii ajutoarelor sociale ;

¢ intocmeste Fisele de calcul in vederea stabilirii cuantumului ajutorului social si le
prezinta spre avizare Serviciului Financiar ;

* intocmeste centralizator platd ajutor social si borderouri stabilire plati drepturi noi.
suspenddri, modificari, Incetdri, reludri, rispunzind pentru corectitudinea lor. le
supune spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4, Primarului Sectorului 4 si le
transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti ;

* intocmeste in termenul legal si rispunde de documentatia necesard in vederea
acordarii ajutoarelor de deces pentru beneficiarii venitulul minim garantat conform
legislatiei in vigoare;

* urméreste evidenta pontajelor intocmite de institutiile partenere pe bazd de
conventie de colaborare, pentru fiecare luni;

* redacteazd si inainteazd Primarului Sectorului 4, dispozitiile lunare cu privire la
orele de munci n folosul comunitdfii, pe care urmeaza si le presteze beneficiarii
ajutoarelor sociale.

* urmareste §i raspunde de prezentarea dovezilor de citre titularii ajutorului social. in
ce priveste veniturile familiei $i numarul membrilor acesteia, precum si orice
modificéri intervenite;

* intocmeste si raspunde de Raportul statistic privind acordarea ajutorului social,
ajutorului de urgentd, ajutorului de inmorméntare, il supune spre avizare
Primarului, apoi il transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala:

tldocului. in




efectueazi anchete sociale la domiciliul solicitantilor de ajutor social, din 6 in 6
luni san de céte ori este nevoie, pentru urmérirea respectarii conditiilor de acordare
a dreptului la ajutor social;

in functie de situatiile constatate in urma deplasirii in teren, propune misuri
adecvate in vederea aprobdrii, respingerii, modificdrii, continudrii (mentinerii)
suspenddrii sau incetrii plétii ajutorului social, conform legii;

intocmeste, anual, planul de actiuni sau lucréri de interes local, pentru repartizarea
orelor de munci si 1l supune spre aprobare Consiliului Local Sectorului 4;
Primeste, inregistreazd si analizeazi cererile si documentatia privind acordarea
ajutoarelor de urgentd, in limita fondurilor existente, familiilor sau persoanelor care
se afld In situatii de necesitate datorate calamititilor naturale, incendiilor,
accidentelor sau altor cauze deosebite stabilite de lege, conform art. 28 alin. I din
Legea nr. 416/2001 st H.C.L. sector 4 nr. 91/2016 cu modificarile si completarile
ulterioare;

efectueazd anchete sociale prin verificarea in teren a autenticititii datelor declarate
si a constatarii situatiei familiale la fata locului, in vederea solutionarii cererilor de
ajutor de urgenta;

intocmeste dispozitii §i statul de platd, referate si borderouri cu titularii cirora li se
stabileste/respinge acordarea ajutoarelor de urgentd, le transmite spre avizare
conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 si le supune spre aprobare Primarului Sectorului
4;

inregistreaza si analizeaza cererile si documentatia privind acordarea ajutoarelor de
inmorméntare, familiilor sau urmasilor persoanelor singure nevoiase, pentru
acoperirea unei parti din cheltuielile de inmormantare;

intocmeste lunar borderouri, referate si dispozitii ce cuprind titularii carora 1i se
stabileste/respinge acordarea ajutoarelor de urgentd pentru inmorméntare, le
transmite spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 si le supune spre aprobare
Primarului Sectorului 4;

primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea acordirii alocatiilor
pentru sustinerea familiei, in conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 cu
modificédrile §i completirile ulterioare, si o prezintd spre avizare conducerii
D.G.A.S5.P.C Sector 4, apoi o va supune spre aprobare Primarului Sectorului 4;
efectueazd anchete sociale in vederea solutionarii cererilor prin care se solicitd
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si raspunde de modul de intocmire a
acestora;

efectueazi anchete sociale in urma solicitérilor primite din partea altor institugii si
intocmeste documentatia necesard, in functie de solicitare:

Intocmeste borderouri de stabilire a plati drepturilor, suspendiri, modificiri
cuantum, incetarc acordarii alocatiei pentru sustinerea familiei si le transmite spre
avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 si le transmite apoi Agentiei pentru Plit
st Inspectie Sociali;

inregistreaza mandatele de executare primite de la judecitori;

QI comunica

intocmeste dosar pentru fiecare contravenient care urmeaza sa preste
folosul comunitdtii, confirmi instantei inregistrarea mandatu
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» instiinteazi contravenientul In vederea prezentdrii la sediu pentru luarea in
evidenta;

* intocmeste adrese catre polifia romand prin care solicitd sprijin pentru contactarea
contravenientilor neprezentati/ mutati de la adresd/ lipsd domiciliv/ decedati/
incarcerati;

» repartizeazd contravenientii, in functie de numarul orelor de munei si fine evidenta
tuturor orelor efectuate de contravenienti;

¢ insliinfeazd instanta privind rezultatul prestarii activitdtii (pontaj strict. modul de
indeplinire a mandatului); ,

¢ intocmeste si inainteazd Serviciului Sisteme Informatice Procesul-verbal pentru
verificarea ANAF si DGITL a cererilor de ajutor social, a cererilor de alocatie
pentru sustinerea familiei i a cererilor de ajutor de urgent3;

e clibereazd adeverinte, negatii, rispunsuri privind verificarea in baza de date a
beneficiarilor de ajutor social, alocatie pentru sustinerea familie, ajutor de urgent:

® colaboreazi cu autoritdti si institutii din administratia publici locald si centrala.
ONG-uri, in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

e personalul din cadrul serviciului asigurd confidentialitatea lucrdrilor si
informatiilor si r#spunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata
superiorilor.

e colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4.

e aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General.

¢ exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 56
BIROUL ALOCATII SI IDEMNIZATII (locatia: Bucuresti, sector 4, Sos. Oltenitei
nr.252-254, Bl. 151, Parter, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor).

* primeste. verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la alocatie de stat

pentru copii si alocatia de stat pentru copii majoratd, in conformitate cu prevederile
Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicati;

s intocmeste In termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus
cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii si alocatia de stat pentru copii
majoratd si le transmite impreund cu dosarele, semnate de catre directorul general al

D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului

AT
; @ﬁdﬁelgl‘ﬁzafh

Bucuresti;

e primeste, verifica si inregistreazi cererile pentru acordarea dreptul
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trel ani in cazul copilutui cu handicap, fn conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd nr.111/2010, cu modificarile si completirile ulterioare:

* intocmeste in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus
cerere pentru acordarea dreptului la indemnizatie pentru cresterea si ingrijirea copiilor
st le transmite impreund cu dosarele, semnate de catre directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociali a Municipiului
Bucuresti:

e primeste, verifica si Inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la stimulentul de
insertie pentru cresterea si ingrijirea copiilor, pan# la implinirea vérstei de trei ani .
respectiv patru ani in cazul copilului cu handicap, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta nr.111/2010, cu modificérile si completarile ulterioare:

e intocmeste in termenele previzute de lege, borderourile cu persoanele care au depus
cerere pentru acordarea dreptului la stimulent de insertie pentru cresterea si ingrijirea
coptilor si le transmite impreuni cu dosarele, semnate de citre directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plifi si Inspectie Sociald a Municipiului
Bucuresti;

e primeste. verificd si Inregistreaza cererile privind suprapunerea de nasteri si a
modificarile intervenite privind dreptul la indemnizatie pentru cresterea copiilor, a
dreptului la stimulentul de insertie, de naturd si determine acordarea, incetarea.
suspendarea sau prelungirea plitii acestora;

eintocmeste siptdmanal situatia centralizatoare si o transmite impreuna cu cererile,
semnatd de catre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

* primeste, verificd si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la indemnizatie
lunard pentru ingrijirea copilului cu virsta intre 3-7 ani, indemizatia lunard pentru
programul de lucru redus, sprijin lunar ingrijire copi 0-2 ani(3ani), respectiv 0-2 ani
(3ami)-7 ani, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr.111/2010. cu
modificirile si completarile ulterioare;

sintocmeste in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus

cerere pentru dreptului la indemnizatie lunard pentru ingrijirea copilului cu virsta intre
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al D.G.AS.P.C. Sector 4 si le transmite transmite impreund cu dosarele Agentiei
pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

e primeste, verificd, inregistreazd cererile si elibereaza adeverintele de nefigurare in
evidentele Biroului Alocatii si Indemnizatii cu cerere de acordare a alocatiei de stal. a
indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a stimulentului de inserti;

eintocmeste s1 actualizeazd permanent baza de date privind solicitantii dreptului la
alocatie de stat, alocatie de stat majoratd, indemnizatie de crestere copil.
stimulentului de insertic precum si altor indemnizatii;

e inregistreazd si rezolvd corespondenta repartizata de cétre superiorii ierarhici:

e raspunde solicitarilor primite pe adresa de posta electronici a institutiei/serviciului:

» consilierea persoanelor solicitante ale drepturilor la indemnizatie pentru crestere copil.
alocatie de stat pentru copii, alocalia de stat pentru copii majorati, indemnizatie
lunard, sprijin lunar respectiv stimulent de insertie;

» colaboreaza cu servictile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 si cu serviciile din cadrul
altor institutii abilitate s3 desfisoare activitati in acest domeniu;

e promoveazd pastrarea confidentialitétii datelor si a cazurilor sociale aflate in atentia
serviciului;

e claboreazi periodic rapoarte de activitate si situatii la solicitarea superiorilor ierarhici
sau a institutiilor abilitate;

¢ indeplineste si alte atributii, sarcini, la solicitarea directorului general, precum si a
directorului general, care au legatura cu specificul activitifii serviciuiui si al
D.G.A.S.P.C. Sector 4 si pune in aplicare modificarile legislative ulterioare.

ART. 57

SERVICIUL PREVENIRE MARGINALIZARE SOCIALA (locatia: Bucuresti. sector 4.
Bd. Metalurgiei nr.89, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct - Protectia
Drepturilor Adultilor).

indeplinegte urmitoarele atributii principale:

A ) Acordarea subventiei pentru incilzirea locuintei

e primeste si rispunde de documentatia depusd in vederea solutiondrii cererilor de
acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei, asigurdnd confidentialitatea datelor:

» verificd si proceseazd datele referitoare la beneficiarii ajutorului pentru incilzirea
locuintei (energie termici/gaze naturale/combustibil solid/energie electrica);

¢ introduce datele solicitantilor ajutorului pentru incilzirea locuintei in baza de date
(energie termicd/gaze naturale/combustibil solid/energie electrici):

¢ emite §i fnainteazd citre Primarul Sectorului 4 dispozitiile de stabilire/ 1esptngere/
51stare/ recuperare a ajutoarelor ac01date in vederea transm1ter11 I01 catre A
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transmite cétre furnizorii de servicii (RADET, GDF SUEZ, ENEL) bazele de date
cuprinzand beneficiarii ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale. energie
electricd si energie termici;

intocmeste state de platd in vederea platii cétre beneficiari prin casieria institutiei
pentru beneficiarii Legii nr.416/2001 care folosesc pentru incilzirea locuiniei lemne:
intocmeste situatii centralizatoare care constituie document de platd in vederea
transferului banilor necesari pentru acordarea acestui ajutor;

verificd corectitudinea datelor Inscrise in anexele care fac parte din legislatia in
vigoare;

transmite anexele citre Agentia de Pliti si Inspectia Sociald in vederea decontirii
sumelor acordate cu titlu de ajutor pentru incélzirea locuintei pentru perioada sezonului
rece noiembric-martie;

efectueazd in baza de date modificarile survenite ulterior in cererile/declaratiile
beneficiarilor (modificare de venit, nr. membri, deces, schimbare de domiciliu e.t.c.);
emite si Tnaintcazd catre Primarul Sectorului 4 dispozitiile de modificare survenite
ulterior in cererile beneficiarilor;

indosariazd cererile primite si ulterior ataseazi dispozitiile de acordare /neacordare
modificare/incetare a ajutorului;

raspunde la petitiile depuse de catre beneficiari prin posta sau prin intermediul mail-
ului precum si la solicitarile primite de la alte institutii abilitate:

transmite cétre beneficiari dispozitiile de acordare/neacordare /modificare/incetare a
ajutorului pentru incilzirea locuintei;

intocmeste si transmite lunar catre Agentia de Pla si Inspectie Sociald rapoarte
conform anexelor care fac parte din legislatia in vigoare;

efectueazd anchetele sociale in baza listelor transmise de Agentia de Pldti si Inspectie
Sociald pentru beneficiarii ajutorului. Anchetele sociale pot fi efectuate din oficiu, la
sesizarea unor terfl, persoane fizice ori juridice. peste procentul prevazut legal. pentru
beneficiarii incilzirii cu energie electrici si pentru beneficiarii Legii nr.416/2001
elibercazd adeverinfe pentru persoanele care au domiciliul/resedinta pe raza altui
sector/judet si nu au depus cerere in vederea acordarii ajutorului la Directia General
de Asistentd Sociala si Protectiei Copilului Sector 4;

verificd datele cuprinse in deconturile primite de la furnizorii de servicii pentru a fi
transmise Primarului Sectorului 4 in vederea certificirii acestuia constituind bun de
platd pentru ajutoarele acordate;

inainteaza cétre Directia Economica o situagie centralizatoare, pentru recuperarea prin
casieria institutiei, a sumelor datorate;

transmite D.G.I.T.L., dupi perioada legali de plata la sediul institutiei, centralizatorul
si documentele doveditoare cu debitorii care nu au achitat in termenul legal sumele
datorate.

B) Acordarea ajutorului sub formi de material lemnos, conform HCL nr.
77/30.10.2008;

cantita é/fea'@\@ﬂnata fiecdrui beneficiar;

prim ste\ “\m1églst«1/\eaza cererile de acordare a materialului lemnos;
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centralizeazi cererile si efectueaza anchete sociale la domiciliile solicitangilor, in urma
carora se propune acordarea sau neacordarea materialului lemnos;

efectueazé anchetele sociale si intocmeste o situatie centralizatd a beneficiarilor;
transmite situatia centralizatd citre A.D.P.P. Sector 4;

efectucaz distribuirea materialului lemnos, in colaborare cu reprezentantii A.D.P.P.
Sector 4.

C) Acordarea de ajutoare pentru categoriile de persoane cele mai defavorizate, care
beneficiazi de ajutoare alimentare distribuite in cadrul P.O.A.D.

receptioneazd produsele alimentare care urmeazi sa fie distribuite. tn cadrul
Programului Operational de Ajutorare a Persoanelor Defavorizate (POAD);

ia masurile necesare pentru depozitarea si livrarea produselor alimentare citre
beneficiari conform legislatiei in vigoare;

intocmeste zilnic fisele de magazie si verificd stocurile:

la receptionarea produselor, verificd daci stocul fizic coincide cu cel scriptic:
intocmeste documentele de intrare ( procese verbale predare/primire);

introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare;

verificd termenul de valabilitate al produselor alimentare si integritatea cutiilor;
respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

efectucaza receptia fizicd a mirfii la intrarea in depozitul D.G.A.S.P.C Sector 4:
efectueazd necesarul pentru aprovizionare inainte de epuizarea stocului:

tine corespondenta cu Prefectura si Ministerul Fondurilor Europene.

D) Alte atribuftii:

efectucaza anchete sociale la solicitarea altor D.G.A.S.P.C.-uri de pe raza altor
sectoare/judete, la solicitarea organismelor private autorizate, precum si la solicitarea
altor autoritdfi si institutii publice in vederea solutiondrii cazurilor persoanelor aflate in
dificultate indiferent de locul de provenienta al acestora.

* acorda sprijin birourilor executorilor judec#toresti, prin asistare, la punerea in
executare a sentintelor judecitoresti.

» verificd la ANAF si DGITL situatia financiard si materjala a solicitantilor (si
membrilor acestora) de ajutor social si servicii oferite de D.G.A.S.P.C Sector 4.

e efectueazd anchete sociale conform H.G. nr. 1488/2004 modificats s completatd cu
H.G. nr. 1095/2007, H.G. nr. 1005/2008 si H.G. nr. 594/2009, in vederea analizirii de
catre unitafile de Invatamant a posibilititilor de acordare a bursei ,.bani de liceu™.

* inainteaza in original referatele de anchete citre unititile de inviamant care au
solicitat efectuarea anchetelor sociale.

e cfectucazd anchete sociale conform prevederilor legale, in vederea analizarii
posibilitii{ii de achizifionare a unui calculator personal nou (ajutor financiar = 200 €).

* inainteazd in original referatele de anchete catre unitdtile de inva{Amant care au
solicitat efectuarea anchetelor sociale. NI

e desfasopra™ aq‘g;l,\fl}étl specifice managementului de caz pentru persoapf
adép&é \“.\\\i\_\l\c'&ff!_mgj,;g?

/;ec.)é” P, xq
i :?:o 5 <‘} 81
Ellllilaclz{?s\wg 7 —‘Q\“‘G)Q?
SOV




acordad consiliere psihologicd persoanelor aflate in dificultate in vederea prevenirii
abuzulut, exploatérii si Inselaciunii de citre alte persoane;

e sesizeazd Consiliul Local al Sectorului 4 cu privire la persoanele si familiile
identificate care an nevoie de locuintd precum si de acces la serviciile publice de
strictd necesitate cumn ar fi; apa, energie electricd, gaze naturale. termoficare. etc.

» asigurd confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazi de servicii
sau drepturi de naturi sociala;

e colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4.

* aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General.

* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 58

SERVICIULUI REZIDENTIAL SI INGRIJIRE PERSOANE VARSTNICE (locatia:
Bucuresti, sector 4, Sos. Berceni nr. 12A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct - Protectia Drepturilor Aduitilor).

Indeplineste urmiitoarele atributii principale:

solutioneazd solicitdrile de institufionalizare prin efectuarea grilei de evaluare si
anchetelor sociale la cererea petentilor/reprezentanilor legali/conventionali, altor
D.G.A.S.P.C.-uri, institutii publice, spitale, polilie si cererile persoanelor virstnice
informeaza persoanele cu handicap si persoanele varstnice sau apartinitorii acestora cu
privire la tipurile de servicii oferite si modalitatile de obtinere a acestora;

identificd si faciliteazd accesul persoanelor vulnerabile din sectorul 4 la institutii
specializate, in acord cu nevoile individuale;

efectueazd anchete sociale pentru gizduire in institutii rezidentiale din sectorul 4 sau
din alte sectoare/judete cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, implicit cu avizul
acestora, anchete sociale la domiciliul persoanelor vérstnice si anchete sociale in
vederea acordarii serviciilor sociale de ingrijire la domiciliu;

colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor adulte
cu handicap la drepturile ce le revin conform prevederilor legale;

intocmeste situafii cu privire la obligatiile de platd care reprezintd contravaloarea
cheltuielilor serviciilor sociale acordate in sistem rezidential, pentru beneficiarii
institutionalizafi in cadrul Centrului Medico-Social “Sfantul Andrei™ si Centrului de
Ingrijire si Asistents nr. 1 si care au domiciliul legal in alte sectoare/judete;
monitorizeaza .activitdjile intreprinse de Centrul de Ingrijire §i Asistentd nr. 1 s
Centrul Medico-Social “Sfantul Andrei” in vederea implementirii Standardelor
Minime de Calitate (Ordinul MMFPSPV nr. 67/2015). Monitorizarea se efectueazi in
conformitate cu Manualele de Proceduri ale centrelor;

coordoneazd, indruma si controleaza activitatea curentd a Locuintei Minim Protejate
Prof. Dr. “Alexandru Obregia”™ pentru persoane adulte cu handicap - care functioneazi
in subordinea Serviciului Rezidential Persoane Adulte - Directia de Asistenta Sociala;
monitorizarea activitd{ii Locuintei Minim Protejate “Alexandru Obregia™. prin
reevaludri periodice, oferirea de sprijin, consiliere si suport in functic ¢ Zgnor
re 'dé’ﬁﬁ.l@f\;rs,;g“
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colaboreazi cu comunitatea locald pentru buna organizare si functionare a activitailor
desfasurate;

colaboreazd cu celelalte servicii si compartimente din cadrul D.GA.SPC.. cu
reprezentanti ai autoritétilor locale, cu reprezentanti ai altor institutii si ONG-uri cu
activitate in domeniul social;

monitorizeaza calitatea serviciilor oferite in cadrul centrelor de tip rezidential din
cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 si din cadrul organizatiilor nonguvernamentale cu care
D.G.A.S.P.C Sector 4 are incheiate conventii;

asigurd, intrefine si actualizeazi baza de date cu persoanele cu domiciliul/resedinta pe
raza sectorului 4, care sunt ingrijite in centre/institutii aflate in alte sectoare/judete;
intocmeste bugetul anual solicitdnd credite in vederea efectudrii plafilor pentru
serviciile de Ingrijire acordate cetdtenilor din sectorul 4 in alte judete/sectoare;

asigurd pistrarea arhivei persoanelor din sectorul 4 si care sunt ingrijite in institutii din
alte judete/sectoare;

colaboreazd cu institutiile de profil din alte sectoare/judete in vederea stabilirii
modalitafilor de colaborare In privinta transferului unor beneficiari sau a modalititilor
de plata;

solicitd sprijinul furnizorilor privati de servicii sociale in vederea asiguriirii masurilor
de protectie sociala in conformitate cu nevoile beneficiarilor;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor in scopul facilitarii reinsertiei sociale.
familiale, profesionale;

evalueaza din punct de vedere social persoanele/familiile care solicitd acordarea unor
servicii de tip rezidential pentru adulti, realizeazd evaluarea initiald si initiazi
demersurile necesare pentru solutionarea cazurilor;

efectueazd anchete sociale in urma solicitdrilor cu privire la la sarbatorirea
centenaru]ui persoanelor vérstnice domiciliate in sectorul 4,

persoanelor varstmce la domiciliu;

intocmeste fisa de evaluare initiald pentru fiecare solicitant de ngrijire la domiciliu;
intocmeste fisa de evaluare socio-medicald (geriatricd) pentru fiecare persoana
vérstnicd, care a solicitat acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu;

in baza anchetei sociale se constatd dreptul la asistentd socio-medicala la domiciliu
pentru persoane vérstnice;

intocmeste contractul pentru acordarea serviciilor sociale/ medicale la domiciliu;
intocmeste referatul si dispozitia de acordare/ suspendare/ incetare a serviciilor de
Ingrijire la domiciliv;

intocmeste planul individualizat de ingrijire $i asisten{ii a beneficiarului ingrijit la
domiciliy;

intocmeste fisa de monitorizare a activitd{ii ingrijitorului la domiciliu si a situatiei
beneficiarului;

intocmeste fisa de recvaluare a nevoilor sociomedicale ale beneficiarului ingrijit la
domiciliy;

efectueazd anchete sociale pentru persoanele varstnice domiciliate in fapt pe raza
administrativ-teritoriald a sectorului 4, la solicitarea diverselor institutii;
efectueazd ancheta sociald in vederea angajarii ingrijitorilor la domiciliu;
coordoneaza, controleaza i monitorizeazi activitatea ingrijitorilor la do
COIabOI‘QﬂZ&ucU* diverse ONG-uri, ce furnizeazi servicii de Ingrij
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* intocmeste evaludrile anuale ale Ingrijitorilor la domiciliu;

e oferd consiliere §i suport persoanelor care solicitd gazduire in centre rezidentiale sau
de ingrijire la domiciliu;

» claboreaza si prezintd Compartimentului Monitorizare, statistici periodice si la cerere.
necesare pentru intocmirea tuturor raportdrilor si situatiilor care sunt solicitate:

* colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4;

* duce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C Sector 4;

* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legi.

ART. 59
In subordinea acestui serviciu functioneaza:
- Corpul Ingrijitorilor Ia domiciliu

- LOCUINTA PROTEJATA “DR. ALEXANDRU OBREGIA” (locatia: Bucuresti.
sector 4, Sos. Berceni nr. 49, Bl. 128, Sc. 2, Et. 1, Ap. 39)

ART. 60
in structura DGASPC sector 4 functioneazii urmitoarele centre din domeniul protectiei
drepturilor adultilor:

CENTRE FARA CAZARE:

CENTRUL DE ZI CLUBUL SENIORILOR “COVASNA” (locatia: Bucuresti, sector 4.
Str. Covasna nr. 3Bis, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct - Protectia
Drepturilor Adultilor).

-CENTRUL DE ASISTENTA SI SUPORT PENTRU INTEGRARE PE PIATA
MUNCH (locatia: Bucuresti, sector 4, Sos. Berceni nr. 12A, aflat in directa subordonare a
directorului general adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

CENTRUL DE ZI PENTRU DEZVOLTAREA DEPRINDERILOR DE VIATA
INDEPENDENTA PENTRU PERSOANE CU DIZABILITATI (locatia: Bucuresti, sector
4, S0s. Oltenitei nr.188, BL1, Sc.3, Parter, aflat in directa subordonare a directorului general

adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor)

CENTRE CU CAZARE:

ADAPOST DE NOAPTE PENTRU PERSOANE ADULTE (locatia: Bucuresti. sector 4.
Intrarea Térgul Frumos nr.24, aflat in directa subordonare directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor).
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CENTRUL DE INGRIJIRE SI ASISTENTA NR. 1 (locatia: Bucuresti, sector 4. Sos.
Oltenitei nr.188, Bl.1, Sc.3, Parter, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct

- Protectia Drepturilor Adultilor)

CAPITOLUL VHI
BUGET SI PATRIMONIU

ART. 61
Activitatea de asistentd sociald si protectia persoanei adulte si copilului la nivelul
sectorului 4 se finanteaza din urmitoarele surse:
a) bugetul de stat;
b) bugetul local al sectorului 4;
¢) donafii, sponsorizari sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice din tara
si din strainatate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
e) coniribufia persoanelor beneficiare conform legislatiei in vigoare;
f) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 62

Patrimoniul D.G.A.S.P.C Sector 4 este format din:
a) bunuri imobile proprietate public date in administrare, in folosinti sau sub alti formi de
cétre Consiliul Local Sector 4;
b) bunuri imobile proprietate ale D.G.A.S.P.C Sector 4 achizitionate din fonduri banesti
provenind din fonduri externe nerambursabile;
¢) bunuri imobile proprietate ale D.G.A.S.P.C Sector 4 primite cu titlu de donatie ori
sponsorizare sau achizitionate din fonduri banesti provenite din donatii si sponsorizari:
d) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul propriu al
sectorului in vederea asigurdrii dotérilor necesare functiondrii;
e) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din fonduri
banesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau sponsorizari.

CAPITOLUL IX .
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE DIRECTIE]
GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART. 63

in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 sunt urmitoarele tipuri de relatii:
Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea directorilor generali adjuncti si executiv fatd de directorul general precum si a
conducdtorilor compartimentelor aflate in subordinea directa a directorului general in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor directorului general si a
structurii organizatorice;

- subordonarea sefilor de servicii, birouri (inclusiv a conducitorilor centrelor de plasament. a
complexelor sociale de servicii si a altor structuri similare din cadrul direcijeirF
directorul general.si-directorul general adjunct respectiv executiv; }
- subordonayea pEMonaMmlui. de executie fatd de directorul general, directorii ggtrali ads
i e \lloéﬁrgiciilor si sefii birourilor, dupa caz.
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Relatii de tipul furnizor- beneficiar extern si intern:

- se stabilesc intre compartimentele institutiei care presteazi servicii citre comunitate si
beneficiarii externi ai serviciilor, persoane fizice sau juridice, precum si intre
compartimentele institutiei.

Relatii de cooperare:

- s¢ stabilesc intre compartimentele institutiei si compartimente similare din celelalte structuri
ale administraici publice centrale sau locale, O.N.G. etc., din tard sau din striintate. in acest
caz, in limitele atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment.

Relatii de reprezentare:

- se stabilesc in baza mandatului eliberat de conducétorul institutiei.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

ART. 64

Programul de lucru al aparatului p10pr1u al D.G.A.S.P.C Sector 4 se destisoard in
intervalul orar 8°-16°° de luni pana joi si vineri §%°-14%. Programul de lucru al centrelor din
structura DGASPC este prevazut in ROF-uriie acestora.

ART. 65
Efectuarea orelor suplimentare se realizeaza numai la solicitarea, respectiv cu acordul

sefului ierarhic superior.

ART.66

Personalul din cadrul structurilor cu responsabilitati in asigurarea permanentei,
respectiv situafii de urgentd generate de conditii meteorologice sau alte situatii care o impun.
isi desfdgoard activitatea si in afara programului normal de lucru, inclusiv in zilele de repaos
saptdmanal, in baza planificarii realizate de seful ierarhic superior.

ART.67
In situatia previzuta la art. 66 personalul beneficiazi de timp liber prin compensarea
orelor lucrate in afara timpului normal de lucru.

ART. 68

In situatia in care indeplinirea atributiilor specifice din cadrul structurilor previzute la
art. 66 nu poate fi realizatd prin personalul propriu, prin dispozitie a directorului general, la
propunerea sefului ierarhic superior, planificarea va cuprinde si personal din alte structuri
functionale ale aparatului propriu, prevederile art. 67 aplicAndu-se in mod corespunzitor.

ART. 69
incilcarea, cu vinovatie, de citre angajatii in functii de naturdi contractuald sau dupi
caz, functii publice, a findatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinari,
contraventionald, civild sau penald, dupi caz.
Angajafii in functii de natura contractuald sau, dupi caz, functii publice, ayefiiEa
de a cunoaste prevederile codului de conduitd, drepturile §i obligatiile car
contractul mdmd al : unca sau, dupd caz, raportul de serviciu, fisa postuluyf/ &gul
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Angajafii Tn functii de naturd contractuald sau dupa caz, functii publice. au obligatia
de a indeplini si alte atributii de serviciu ce decurg din acte normative sau administrative in
vigoare.

Angajatii in functii de natura contractuala sau dupa caz, functii publice, au obligatia si
pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu. cu exceptia
informatiilor de interes public.

Angajafit au obligatia de a respecta programul de lucru. Parisirea locului de muneca in
timpul programului de lucru este permisd numai cu acordul sefului ierarhic superior.

In desfasurarea activititii acestora le este interzisi scoaterea documentelor specifice
instutiei, precum si documente care fac parte din dosarul personal al angajatilor, cu exceptia
cazurilor in care aceasta reprezinta o sarcini de serviciu. Punerea la dispozitie a informatiilor
sau documentelor ce privesc activitatea DGASPC se realizeazd numai in baza solicitarii
scrise a solicitantului, cu respectarea termenelor precum si a legii 544/2001 privind accesul la
informatii publice.

ART. 70

 Vizitele 1n cadrul serviciilor sociale din structura DGASPC sector 4, se realizeaza in
baza unei solicitiri prealabile si a acordului directorului general al institutiei, cu exceptia
celor realizate de institutiile publice cu atributii de control conform legii.

Art. 71

Solicitarea privind vizitarea serviciilor sociale va cuprinde in mod obligatoriu
urmdtoarele: datele de identitate ale vizitatorilor, scopul vizitei, data si durata vizitei. Vizitele
se vor desfisura in cadrului unui program care sd nu perturbe programul zilnic al
beneficiarilor cu respectarea prevederilor legale.

ART. 72

Prezentul Regulament de organizare si functionare se va comunica conducitorilor
compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 4 care vor asigura informarea personalului din
subordine fatd de continutul acestuia.

Prezentul Regulament de organizare si functionare cuprinde atributiile
compartimentelor, fird a detalia procesele prin care atributiile sunt duse la indeplinire.

Regulamentul de organizare si functionare al DGASPC Sector 4 se aproba de citre
Consiliului Local al Sectorului 4 si se actualizeazi periodic pentru a reflecta modificarile
intervenite, necesare functiondrii institutiei.

Ori de céte ori actele normative mentionate in cuprinsul Regulamentului sau
denumirile institutiilor sau autoritatilor publice invocate suferd meodificari. abrogari,
completdri. trimiterea se considerd a fi fdcutd, atunci cind este cazul, la dispozitiile
corespunzatoare care le inlocuiesc.

f 3 - L
Y,\q Nl}-t ¢ r\!f \‘\.‘,
:S\\\\‘J‘.:‘-‘""-E’J%g’

(] «
7 ?14' -,‘
o ==y 87
3 _,\%af@ \3"5'
DIRECTORGENER 7333 (gl“/
MIHAELA UNGYR AR

/<l




