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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. +40-21-335.92.30 / Fax. +40-21-337.07.90

HOTARARE
privind reorganizarea activitiitii si aprobarea structurii organizatorice a
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Sector 4 si prevederea creselor ca
institutii publice cu personalitate juridici in subordinea Consiliului Local Sector 4 si in administrarea
Directiei Generale de Asistenti Sociali si Protectia Copilului Sector 4

Consiliul Local al Sectorului 4,

Avind in vedere;
Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4;
Hotérarea Colegiului Director al Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului sector 4
nr. 6/28.12.2021;

Avind in vedere:

Raportul de specialitate comun nr.58263/28.12.2021, nr. 12208./28.12.2021 si nr. P.8.0/317/29.12.2021
intocmit de citre Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4, Directia
Generald de Administrare a Unititilor de Invitimant si de Sport Sector 4 si Directia Resurse Umane din
Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti ;
Avizul Ministerului Muncii §i Solidarititii Sociale nr.18/10.12.2021 privind numirul de posturi si
structura organizatoricd aferente D.G.A.S.P.C. Sector 4;
Vizéind avizul Comisiei nr. 6 — Comisia juridics, de disciplini, apararea ordinii publice, respectarea
drepturilor cetétenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia consumatorului;
' fn conformitate cu prevederile:

Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare si ale
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legii nr24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd, cu modificirile §i completarile ulterioare si prevederile H.G. nr.797/2017 pentru
aprobarea Regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistentd

sociali si a structurii orientative de personal;
- Legii 263/2007 — privind infiintarea, organizarea si functionarea creselor;
- Legii asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificirile si completirile ulterioare; ,
Hotérérii de Guvern nr.865/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;
- Legii nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale, astfel cum a fost modificati prin
a Guvernului nr. 100/2021; ‘
- Art139 alin.(3) art.166 alin.(2) lit.f) §i 1), art.196 alin.(1) lit.a) si art.197
privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd reorganizarea activitatii Directieci Generale de Asistentd Sociali si Protectia
Copilului sector 4.




Art.2. Se aprobd Organigrama Directiei Generale de Asistentd Sociali si Protectia Copilului sector
4, conform Anexei nr.1a la prezenta hotarare, '

Art.3. Se aprobi Statul de Functii al Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
sector 4, conform Anexei nr.1b la prezenta hotirare.

Artd. Se aprobd Regulamentul de Organizare i Functionare al Directiei Generale de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului sector 4, conform Anexei nr.1c la prezenta hotéirére.

Art.5. Incepand cu data de 01.01.2022, cresa "Mica Sirend", va functiona ca ordonator tertiar de
credite, cu personalitate juridicd, in Bucuresti, sector 4, Aleea Emil Racovitd, nr2B, iIn subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4 si tn administrarea Directiei Geuerale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului sector 4;

5.1. Se aprobd statul de functii al cresei "Mica Sirend", conform Anexei nr2a la prezenta

hotirare;

5.2. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al cregei "Mica Sireni", conform Anexej
nr.2b Ia prezenta hotarare.

Art.6. Incepand cu data de 01.01 2022, cresa "Degetica", va functiona ca ordonator tertiar de credite,
cu personalitate juridicd, in Aleea Mirea Mioara Luiza, Erou, nr.1A, in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 si in administrarea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4;

6.1. Se aprobi statul de functii al cresei "Degetica”, conform Anexei nr.3a la prezenta hotérare;
6.2. Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al cresei "Degetica”, conform Anexei
nr.3b la prezenta hotirare,

Art.7. Tncepand cu data de 01.01.2022 cresa "Créiasa Zapezii", va functiona ca ordonator tertiar de
credite, cu personalitate juridic, in Str. Oitelor, nr.8, in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 siin
administrarea Directiei Generale de Asistentd Sociali §i Protectia Copilului sector 4;

7.1 Se aprobd statul de functii al cresei "Criiasa Zipezil", conform Anexei nr.da la prezenta
hotiréire;

7.2 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al cresei "Criiasa Zipezii", conform
Anexei nr.4b la prezenta hotirére.

Art.8. Incepind cu data de 01.01.2022 cresa "Dumbrava Minunats", va functiona ca ordonator
tertiar de credite, cu personalitate juridicd, fn Str. Stoian Militaru, nr.84, In subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 si in administrarea Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului sector 4;

8.1  Se aprobi statul de functii al cresei " Dumbrava Minunati ", conform Anexei nr.5a la prezenta
hotarire;

82  Se aprobi Regulamentul de Organizare §i Functionare al cresei " Dumbrava Minunati "
conform Anexei nr.5b la prezenta hotirére.

Art.9. Incepand cu data de 01.01.2022 cresa "Micii Magicieni", va functiona ca ordonator tertiar de
credite, cu personalitate juridici, in Str. Izvorul Muresului, nr.4, in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 si in administrarea Dircctiei Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului sector 4:

9.1. Se aprobd statul de functii al cresei "Micii Magicieni", conform Anexei nr.6a la prezenta
hotérére;

9.2.  Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al cregei "Micii Magicieni", conform
Anexei nr.6b la prezenta hotirare.
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Art.10. Prevederile prezentei hotiiréri, precum si anexele 1-6 fac parte integranti din aceasta vor
intra in vigoare la data de 01.01.2022, urménd ca in termen de maximum 60 de zile de la data intréirii tn
vigoare sd fie aplicate prevederile legale privind modificirile si completirile stabilite in noua structurs
organizatorici in vederea respectirii drepturilor de cariers ale functionarilor publici si.alepes
naturi contractuala. a1

Art.11. Directorul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Co
conditiile specifice de ocupare a functiilor vacante si poate si transforme functiife v;gfn ST
altd denumire sau in functii de nivel inferior ori superior, dup# necesitéiti, firi a afit&az c%k =
avizul ordonatorului principal de credite. "{% %}%, o




Art.12. (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4, Directia Generali de Asistents
Sociald gi Protectia Copilului sector 4 vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirri, conform
competentelor legale si Directia Generali de Administrare a Unitétilor de Invafaimant si de Sport Sector 4.

(2) Directia Administratie Publici prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotirari entitéfilor mentionate la alin. (1) precum si Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti.

Aceastdl hotirire a fost adoptatii in sedinta extraordinari a Consiliului Local al sectorului 4 din data
de 30.12.2021

//’f ﬁh%“%sﬁ:%bﬁg\lﬂ DL SEDINTA,

%0 % tih BARBALAU

Contrasemneazi
Copform Codului administrativ

NR. 211/30.12.2021
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ANEXA NR. Ic L4 H.C.L. SECTOR 4
NR._ At DINDATA 39 42 2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A :
DIRECTIEI GENERALF. DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA -
COPILULUI SECTOR 4 L o

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

ART. 1

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4 - denumits in
continuare D.G.A.S.P.C. Sector 4, este institutia public cu personalitate juridicd infiintatd in
subordinea consiliului local al sectorului 4 al municipiutui Bucuresti cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitafi aflate In nevoie

sociald, cu rol in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd socialg gi a serviciilor
sociale. -

ART.2
In vederea realizirii atributiilor previzute de lege D.G.A.S.P.C. Sector 4 indeplineste,
in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei si planului anua! de
dezvoltare a serviciilor sociale, pe care le supune spre aprobare consiliului local al
sectorului 4 al municipiului Bucuresti;
b) de coordonare a activitatilor de asistent sociala si de protectie.a familiei sia
drepturilor copilului, a persoanelor cu dizabilititi, victimelor violentei in familie,
persoanelor vérstnice efc., precum si a misurilor de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare i excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri
sau comunitai la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti;
¢) de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;
d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor
publice locale de asistents sociald, precum si cu reprezentantii societiii civile care
desfésoard activititi in domeniv, 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 antisiricie, prevenirea si
combaterea marginalizirii sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale
individuale si colective la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti; N
f). de reprezentare a consiliului local al sectorutui 4, al municipiuluj @ ﬁ%\
plan intern §i extern, in domeniul asistentei sociale i protectiei co '?uI%‘i; ﬁ\
g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozit} e a gef@ﬁiﬁg{‘or,
familiilor, grupurilor vulnerabile. i AT

Tt




ART. 3

Structura organizatoricd, numirul de personal si bugetul D.G.A.S.P.C. Sector 4 se
aproba prin hotérire a Consiliului Local al Sectorului 4, astfel incit functionarea acesteia si
asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin potrivit legii.

ART. 4

Cheltuielile pentru activititile desfigurate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in indeplinirea
atributiilor ce fi revin se finanteazi de la bugetul local. D.G.A.S.P.C. Sector 4 poate folosi
pentru desfisurarea, extinderea si diversificarea activititilor, mijloace materiale gi financiare
primite de la persoane juridice si fizice, din {ard sau striinftate, sub forma de donatii si
sponsoriziri, cu respectarea dispozitiilor 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

fn indeplinirea atributiilor conferite de lege, activitatea D.G.A.S.P.C. Sector 4 este
guvernati de urmétoarele principii:

a) respectarea drepturilor §i a demnitafii omului;

b) asigurarea autodeterminrii §i a intimitatii persoanelor beneficiare;

c) asigurarea dreptului de a alege;

d) abordarea individualizati si centrarea pe persoane;

¢) participarea persoanelor beneficiare;

f) cooperarea §i parteneriatul;

g) recunoagterea valorii fiecirei persoane;

h) abordarea comprehensivé, globali si integrata,

i) orientarea pe rezultate;

i) imbunatatirea continui a calitafii;

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

CAPITOLUL I

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART.7 .

. Atribugiile D.G.A.S.P.C. Sector 4, in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt
urmétoarele: .
%) asigurd §i organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneﬁcnle de asistenti
sociala;

"b) pentru beneficiile de as1sten1;a sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunaré a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti §i inspectie
sociala;

- ¢) verificd Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenfd sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérére a cons;laulul
local al sectorului municipiului Bucuresti, si pregéteste documentatia neces S
stablhm drepi:ulul la mésurile de asistentd sociali;

- DIRECTOR GENERAL
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d)intocmeste dispozitii de acordare/respingere san, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistents sociali acordate din bugetul local al
sectorului municipiului Bucuresti i le prezinti primarului pentru aprobare ' :

€) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturlle $1 fac111ta;1le la care sunt
indreptatiti, potnv1t legii; '

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre tltulam $1 persoanele
Indreptitite la beneficiile de asistenti socials; '
g) efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazu.nlor de risc de
excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla membru comunitatii i

propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane; o

h) realizeazd acfivitatea financiar-contabild privind beneficiile de as1stenta soc1ala
administrate;

i) elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru fman’;area beneﬁcnlor de a51stem;a
sociala;

j) indeplineste orice alte atributii previizute de reglementirile legale in vigoare.

ART. 8
- Atributiile D.G.A.SP.C. Sector 4 in domeniul organizirii, administrarii si acordarii

serviciilor sociale sunt urmitoarele:

a) elaboreazd, in concordanfi cu strategiile nationale si locale si cu nevoile identificate,

strategxa sectorului 4 al municipiului Bucurestl de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen

mediu si lung, pentru o penoada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o transmite spre

dezbatere §i avizare comisiei de incluziune sociald, o propune spre aprobare consiliului local.

al sectorului 4 al municipiului Bucuresti si rispunde de aplicarea acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate :;‘.1 finantate

din bugetul sectorului 4 al municipiului Bucuresti si le propune spre aprobare consiliului

local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti, care cuprind date detaliate privind numarul i

categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi

infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si

sursele de finantare;

¢) inifiazd, coordoneazi §i aplici misurile de prevenire si combatere a situatiilor de

marginalizare §i excludere sociald in care se pot afla anumite persoane, grupuri sau

comunitati;

d) identificd familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat

situatiile de risc de excluziune sociali;

e) identific barierele §i actioncazd in vederea realizirii accesului deplin al persoanelor cu

dizabilitati in societate;

1) asigurd, pentru relatiile directe cu persoancle cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,

interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu

surdocecitate;

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

h) incheie, n conditiile legii, contracte de parteneriat public-public gi public-privat pentru

sprijinirea financiard §i tehnicd a autoritdtilor administratiei publice locale de la nivelul

judetului pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

i) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

j) colecteazi, prelucreazd §i administreazi datele si informatiile privind benefici

furnizorii publici §i privati $i serviciile administrate de acestia; s ;

k) realizeazi registre electronice pentru to}i beneficiarii de servicii sociale pre}zzé:l "de lege

care sunf transmise citre Ministerul Muncii gi Protectiel Sociale sau, dupi ¢

DIRECTOR GENERAL
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administratici publice centrale cu atributii tn domeniul serviciilor sociale aflate tn subordinea
acestuia;

1) monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in administrare proprle

m) elaboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

n) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale In conformitate cu
planul anual de actiune §i asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

o) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precurn si informarea populatiei ptivind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

p) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu

dizabilitafi, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previizute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;
q) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completérile ulterioare, in elaborarea documentatici de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;
1) planificd i realizeazi activitdfile de informare, formare §i indrumare metodologicé in
‘vederea cresterii performantei personalului care administreazi. si acorda servicii-sociale aflate
in administrare proprie;
- s) colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele dlfentelor
categorii de beneficiari;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementsrile 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. intocmeste raportul de evaluare initiald a copilului si familiei acestuia si propune stabilirea
unei mésuri de protectie speciali;
2. monitorizeazi trimestrial activitifile de aplicare a hotirarilor de instituire a masurilor de
protectie speciald a copilului;
3. identificd si evalueazi familiile sau persoanele care pot lua copii in plasament;
4. monitorizeazi familiile §i persoanele care an primit in plasament copii, pe toatd durata
acestei méasuri; _
5. identificd, evalueazd §i pregiteste persoane care pot deveni asistenti maternali
profesionisti, in conditiile legii; incheie contracte individuale de munci si asigurs formarea
continud de asistenti maternali profesionigti atestati; evalueazi si monitorizeaza activitatea
acestora;

6. acorda asistent3 si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegririi in
mediul sdu familial; :
7. reevalueazi, cel putin o dati la 3 luni $1 orl de céte ori este cazul, imprejuririle care au stat

la baza stabilirii mésurilor de protectie speciald §i propune, dupi caz, mentinerea, modificarea
* sau incetarea acestora;

~ 8. indeplineste demersurile vizdnd deschiderea procedurii adoptiei interne pentru copiil aflafi
*'In evidenta sa;

9. identificd familiile sau persoanele cu domiciliul In Roménia care doresc si adopte copii;
- evalueazd conditiile thateriale §i garantiile morale pe care acestea le prezintd gi ellbereaza
atestatul de familie sau de persoani apti s3 adopte copn '

: 10 momtonzeaza evolutla copulor adopta’g precum sia rela;ulor dmtre a
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11. mdeplmegte si alte atribufii ce 1i revin In domeniul adoptiei, conform. prevedenlor legale
in vigoare;

12. realizeazi la nivelul sectorului 4 al mumc1p1u1u1 Bucuresti baza de date privind- cop111 ‘
aflati In sistemul de protectie specials, copiii si familiile aflate in situatie de risc si raporteazi
trimestrial aceste date Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului gi Adoptie;
13. asiguré organizarea, administrarea §i finantarea serviciilor sociale destinate prevenirii-
separdrii cop11u1u1 de familie §i a celor destinate copilului 11ps1t temporar sai. deﬁmtlv de.
périntii s&i, in conditiile legii;

b) in domeniul prevenirii si combaterii wolenteI domes‘uce ,

1. asigurd misurile necesare pentru realizarea activititilor de prevenire si combatere a
violentei domestice, precum gi pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei
domestice §i agresorilor familiali;

2. monitorizeazd misurile necesare pentru realizarea activitafilor de prevenire §i combatere a
violenfei domestice, precum §i pentru acordarea serviciilor destinate wctlmclor v101entex
domestice §i agresorilor familiali; - :
3. dezvoltd partenerlate si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentantl ai societdtii civile in vederea acorddrii si diversificirii serviciilor destinate
prevenirii si combaterii violentei domestice;

4. fundamenteazi §i propune consiliului local al sectorului 4 al mummpmlul Bucure$t1
infiintarea, ﬁnantarea, respectiv cofinanjarea institufiilor publice care oferd servicii destinate
prevemrn si combaterii violentei domestice;

- 5. sprijind s§i dezvoltt un sistem de informare s§i de consultanté accesibil -
- persoanelor victime ale violentei domestice, in Vederea exercitirii tuturor drepturilor
previzute de actele normative In vigoare;

6. monitorizeazi cazurile de violentd domesticd din unitatea admlmstratlv—terltonala in care
functioneaz;

- 7. identificd situatii de risc pentru partile implicate In situatii de violentd domestici si
indrumd pértile cétre servicii de specialitate/mediere;

8. realizeazi la nivelul sectorului 4 al municipiului Bucuresti baza de date privind cazurile de
violentd domesticd §i raporteazi trimestrial aceste date citre Agentia Nationald pentru
Egalitatea de Sanse intre Femei gi Barbati; -

c) in domeniul persoanelor adulte cu dizabilititi: ‘

1. promoveazd si asiguri respectarea drepturilor persoanelor adulte cu dizabilititi, in
conformitate cu Legea nr. 448/2006 privind protectia gi promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare, si cu Legea nr, 221/2010
peniru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitifi, adoptats la New
York de Adunarea Generald a Organizatiei Natiunilor Unite la 13 decembrie 2006, deschisi
spre semnare la 30 martie 2007 si semnati de Roménia la 26 septembrie 2007, cu
modificrile ulterioare;

2 asigurd organizarea administra:rea sl ﬁnantarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu

LTI

restructurare organizare §i dezvoltare a sistemului de amstenta sociald pentru persoanele cu
dizabilitati; ,

3. actioneazil pentru promovarea alternativelor la protectia institutionalizatd a persoanelor cu
dizabilitati;

4. asigurd evaluarea nevoilor individuale ale persoanei cu dizabilititi, propune incadrarea 1 1n
grad de handicap, respectiv menjtmerea in grad de handicap a unei perso ;
prograrnul md1v1dua1 de reablhtare si mtegrare sociala a acesteia, avizeazi p




pentru atestare ca asistent personal profesionist, prin serviciul de evaluare complexi, si
monitorizeazi activitatea acestuia;

5. asigurd secretariatul si conditiile de functionare ale comisiei de evaluare si 1ncadrare in
grad de handicap, previzute de lege;

6. asigurd monitorizarea realizirii instruirii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav;

7. respectd opfiunea referitoare la asistent personal sau mdemmza’pe exprimata In scris, emite
acordul in acest sens si il comunica angajatorului, in termenul previzut de lege;

8. ia misurile necesare pentru planificarea si asigurarea continuitfii serviciilor acordate
tAndrului cu dizabilititi la trecere din sistemul de protectie a copilului in sistemul de protectie
a adultului cu dizabilititi, in baza nevoilor individuale identificate ale acestuia;

9. asigurd pregatirea tAnirului pentru viata adultd si pentru viata independents;

10. asigura designul universal si adaptarea rezonabild pentru toate serviciile si programele pe
care le desfigoarsd;

11. asigurd colectarea si transmiterea datelor statistice conform indicatorilor solicitati de
Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu Dizabilitifi §i alte institufii cu activitii in
domeniu;

12. identificd, evalueazd si pregateste persoane care pot deveni. as1stcnt1 personali
profesionisti, in conditiile legii; incheie contracte individuale de munc si asigurd. formarea
continud de asisten{i personali profesionisti atestati; evalueazi §i monitorizeazd activitatea
acestora,

d) in domeniul protectiei persoanelor vérstnice §i a altor persoane adulte aflate in smla‘;u de

. dificultate:

L. completeaza evaluarea situafiei socioeconomice a persoane1 adulte aﬂate in nevoie, a

- nevoilor i resurselor acesteia. Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea

refacerii §i dezvoltirii capacitifilor individuale si ale celor familiale necesare pentru a depisi

~cu forte proprii situatiile de dificultate, dupd epuizarea mésurilor previzute in planul
individualizat privind masurile de asistenti sociali;
2. acorda persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea
liberd a opiniei;
3. depune diligenfe pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in nevoie,
inclusiv pentru inregistrarea tardivd a nastem acesteia;

4. verifica si reevalueazi trimestrial si ori de céte ori este cazul modul de 1 ingrijire a persoanei
adulte In nevoie pentru care s-a instituit o masurd de asisten{i sociald intr-o institutie, in
vederea mentinerii, modificirii sau revocirii misurii stabilite;

5. asigurd mésurile necesare pentru protecfia In regim de urgen{i a persoanei adulte aflate in

. nevoie, inclusiv prin organizarea $i asigurarea functiondirii in structura proprie a unor centre
specializate;

6. depune diligenfele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
~ individualizat privind mésurile de asistent’ sociala;

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

1. coordoneaza si sprijma activitatea autoritifilor administratiei publice locale din judet in
domeniul asistenfei sociale, protectiei familiei §i a drepturilor copilului, a drepturilor
persoanelor.cu dizabilité;i, persoanelor vArstnice, prevenirii si combaterii violentei domestice

ete; '

2. coordoneazi metodologlc activitatea de prevenire a separam copﬂulul de ] ‘a/xg“g 11 Sal,

precum. §i cea de admitere a adultului In institufii sau serv1c11, desfésura

serviciilor publice de asistentd sociald; . i
‘ ' 6
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3. acordd asistenta tehnicA necesari pentru crearea gi formarea structurilor comunitare.
consultative ca formé de sprijin tn activitatea de asistentd sociald §i protectia copilului;

4. colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale care desfisoard activitdfi in domeniul
asistenfei sociale, protectiei familiei §i a drepturilor copilului, prevenirii §i combaterii
violentei domestice sau cu operatori economici prin incheierea de conventii de colaborare cu -
acestia; _ _ _ ) ' : '
5. dezvoltd parteneriate si colaboreazi cu organizafii néguvernamentale §i cu alti
reprezentanti ai societéfii civile in vederea acordarii i diversificirii -serviciilor sociale i a
serviciilor destinate protectiei familiei si a copilului, prevenirii si combaterii- violentei
domestice, in functie de nevoile comunitafii locale; o

6. colaboreazii pe bazi de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale, precum si cu
alte institufii publice din unitatea administrativ-teritorials, in vederea Indeplinirii atributiilor
ce ii revin, conform legii; ' -

7. asigurd, la cerere, consultan{i de specialitate gratuita privind acordarea serviciilor sociale
si a beneficiilor sociale in domeniul protectiei familiei si a drepturilor copilului; colaboreazi
cu alte institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

8. fundamenteazi §i propune consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti
infiintarea, finanfarea, respectiv cofinantarea serviciilor sociale;

9. prezintd anval sau la solicitarea consiliului local al sectorului municipiului Bucuregti
rapoarte de evaluare a activititilor desfisurate; :

10. asigurd acordarea i plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap;
11.:sprijind $i dezvolti un sistem de informare i de consultan{d accesibil persoanelor singure,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violentei domestice si oriciror
persoane aflate in nevoie, precum gi familiilor acestora, in vederea exercitirii tuturor
drepturilor previzute de actele normative in vigoare; o

12. actioneazi pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizatsi a
persoanelor in nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu; _
13. organizeazi activitatea de selectare §i angajare a personalului din aparatul propriu si
instituiile/serviciile din subordine, de evaluare periodici si de formare continui a acestuia;
14. asigurd serviciile administrative si de secretariat ale comisiei. pentru protectia copilului,
respectiv ale comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap; :

15. realizeazd la nivelul sectoarelor 4 al municipivlui Bucuresti baza de date privind
beneficiarii- de servicii sociale astfel cum sunt previzuti in Legea nr.292/2011, cu
modificarile §i completirile ulterioare, §i raporteazi trimestrial aceste. date Ministerului
Muncii si Protectiei Sociale sau, dupd caz, autoritdtilor administratiei publice centrale cu
atributii In domeniul serviciilor sociale din subordinea acestuia;

16. sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat In Romania, cu modificirile
ulterioare; '

17. indeplineste orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin hotarari ale
consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

CAPITOLUL I

CONDUCEREA DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART.10 Iy
Coiiducerea D.G.A.S.P.C. Sector 4 se asiguri de catre Directorul
Colegiului Director.
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Directorul General cste ajutat de 4 Dircetori Generali Adjuncti dintre care 3 au
calitatea de functionari publici de conducere si unul este personal contractual de conducere,
dupa cum urmeazi:

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

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

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

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

ART. 11
DIRECTORUL GENERAL
Conditii pentru ocuparea postului:
A. indeplinirea conditiilor generale previzute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul admnistrativ precum si a conditiilor de ocupare previzute de att. 13 alin. (2) si
(3) din Anexa 1 la H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de

organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald §i a structurii
orientative de personal

B. vechime in specialitate de cel putin 7 ani;

C. absolvent de studii universitare de licenti absolvite cu .diplom, . respectw studii

superioare de lungd duratd absolvite cu dlploma de hcen‘;a sau echwalenta in unul
dintre urmatoarele domenii, dupi caz:

a) asistenta sociald san sociologie;
b) psihologie sau stiinte ale educatiei;
c) drept;
d) stiinte administrative;
e) sdnatate;
1) economie san management, finante, contabilitate.
D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
absolventi cu diploma de licenti ai invitimantului universitar de lung# durat in alte domenii
decdt cele previzute, cu conditia si fi absclvit studii de masterat sau postuniversitare in

domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitiirii
functiei publice.

Directorul General indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:
a) asigurd conducerea executivd a D.G.A.S.P.C. sector 4 si rispunde de buna ei
‘ functionare in indeplinirea atributiilor ce ii revin;
b} reprezinti DGASPC sector 4 in relatiile cu autorititile si institutiile publice, cu
- persoanele fizice §i juridice din tar3 §i din striiindtate, precum i In justifie;
© © ¢) exercitd atributiile ce revin DGASPC sector 4 in calitate de persoan juridica;
d) exercitd functia de ordonator secundar/tertiar de credite;
e) Intocmeste projectul bugetului propriu al DGASPC sector 4 i contul de Incheiere
a exercitiului bugetar, pe care le supune avizirii colegiului director si aprobirii
consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;
f) coordoneazid procesul de elaborare si supune aprobirii consiliuldZTogaks
sectorului 4 .al mumc1p1u1m Bucuresti proiectul strategiei c;e’

serviciilor sociale, precum si al planului anual de actiune, avind 4
Cod colegmlm director;
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g) coordoneazd elaborarea rapoartelor generale privind aclivitaica de asistentd
sociald, stadiul implementirii strategiilor §i propunerile de mésuri pentru
Imbuniatatirea acestei activitati, pe care le prezinti spre avizare colegiului director
$i apoi comisiei pentru protectia copilului; : ' '

h) elaboreazi statul de personal al DGASPC sector 4; numeste si elibereazd din
funcfie personalul din cadrul DGASPC sector 4, potrivit legii; -

i) elaboreazi §i propune spre aprobare consiliului local al sectoruli 4 al
municipiului Bucuresti statul de functii al DGASPC sector 4, avind: avizul
colegiului director; ) L

j) confroleazd 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 §i reprezinti DGASPC
sector 4 in relatiile cu aceasta; o

1) asigurd executarea hotardrilor comisiei pentru protectia copilului. _

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

. hotérdre a Consiliului Local al sectorului 4 al municipivlui Bucuresti.
In exercitarea atributiilor ce fi revin Directorul General emite Dispozitii.

" Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a Directorului General se
face la propunerea Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuregti, prin hotirire a
Consiliului Local al Sectorului 4 al municipiului Bucuresti. : ' .

In absenta Directorului General, atributiile acestuia se exerciti de catre Directorul

Z*Gengral Adjunct desemnat fn acest sens prin Dispozitie.

s TR

ART. 12

DIRECTORII GENERALI ADJUNCTI

Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 4 are in structura
sa o functie publici de conducere de Director General, 3 functii publice de conducere de

Director General Adjunct §i 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 conditiilor generale prevdzute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul admnistrativ precum i a conditiilor de ocupare previzute de art. 13 alin. (2) si (3)
din Anexa 1 1a H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare §i

functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald §i a structurii orientative de
personal

B.vechime in specialitatea studiilor solicitate de 7 ani;
C.absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lungé duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalents, in unul dintre
‘urmétoarele domenii, dupi caz:

asistent# sociald sau sociologie;
psihologie sau stiinte ale educatiei;
“drept;
stiinfe administrative;
-~ sindtate;”
economie sau management, finante, contabilitate.
9
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D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diplomi de licenti ai invitiméantului universitar de lungi durata
in alte domenii decét cele prevazute, cu conditia sd 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 urmitoarele
atributii principale:

a)
b)

c)
4
€)
f
g)
h)
i)
i
1K)

D

coordoneazi si controleazd activitatea fiecdrui serviciwbirow/centru aflat in
subordinea sa;

primeste, verifici $1 repartizeazi coresponden;a pentru compartimentele pe care le
are in subordine si informeazi Directorul General asupra modului de solufionare a
lucrérilor repartizate Directiei pe care o conduce;

tine sedinte de lucru cu personalul din subordine In vederea rezolvirii problemelor
curente; '

propune Directorului General calendarul actiunilor sociale derulate in
compartlmentelc subordonate;

analizeazd, si aprobd rapoartele de specialitate tntocmite de gefii de compartnnente
din subordine, tnainte de a fi supuse aprobérii Directorului General;

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

propune Directorului General participarea salana’;llor din subordine. la. pro g,ramele

~ de perfectionare profesionali;

particip la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regulamentului

‘Intern ale D.G.A.8.P.C Sector 4;

Intocmegte rapoarte de specialitate pentru initierea unor misuri de asistentd
sociald, in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaz, pe care le supune spre
aprobare Directorului General;

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

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

m) numeste managerii de caz in protectia copilului;

n)

.0)

ADULTILOR o

aprobd raportul final referitor la evolutia relatiilor dintre copil si persoana/familia

adoptatoare la sfarsitul perioadei de incredinfare in vederea adoptiei, in lipsa
Directorului General,

intreprinde demersunle necesare pentru 11cent1erea serviciilor din cadrul
- D.G.A.S.P.C. Sector 4 supuse acestei proceduri;
p) coordoneaza metodologic la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4, Serviciul Interventie
in regim de Urgenti, Serviciul Adoptii/Postadoptii, aflat in subordonarea
Dlrectorulm General,
q) Indeplineste si alte atributii date in competenta sa de catre Directorul General al
D.G.A.S.P.C. Sector 4.
.. -ART.14 . Ty
'DIRECTORUL  GENERAL ADJUNCT - PROTECTIA D@‘PTURIL@ \
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Conditii pentru ocuparea postului: '

* A. Indeplinirea conditiilor generale previzute de art. 465 din 0.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul admnistrativ precum §i a conditiflor de ocupare previzute de art. 13 alin. (2) si
(3) din Anexa 1 la H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de

organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd soczala sia sz‘ructum
orientative de personal

vechime In specialitatea studiilor solicitate de 7 ani;
absolvent de studii universitare de licen{d absolvite cu diplomi, respectiv studii

superioare de lungi duratd absolvite cu diplom# de licenti sau echxvalenta, in unul
dintre urmétoarele domenii, dupi caz;

asistent# sociald sau sociologie;

psihologie san stiinte ale educatiei;

drept;

stiinte administrative;

sdnatate;

gconomie sau mana.gement ﬁnante contabilitate. : :

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de dlrector ‘general
adJunct absolventi cu diploma de licentd ai invi{iméantului universitar de lungs durati
in alte domenii decit cele prevézute, cu condifia si fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea

- studiilor necesare exercitérii functiei publice.

QW

th o e O

Diréctorul General Adjunct Protectla Drepturilor Aduitilor indeplineste urmitoarele
atributii principale:

+‘a} coordoneazd §i controleaz3 activitatea fiecirui serviciu/birou aflate in subordonarea sa
directs;
b) primeste, verificd si repartizeazé corespondenta pentru compartimentele pe care le are
- In subordine si informeazi Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitérilor si petiiilor;
¢) verificd respectarea si aplicarea corectd a legislatiei in cadrul serviciilor /birourilor pe
care le coordoneazi;
d) tine sedinfe de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor_
curente;

e) propune Directorului General calendarul actiunilor sociale derulate in
compartimentele subordonate;

f) analizeazd, $i aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente
din subordine, inainte de a fi supuse aprobdrii Directorului General;

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

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

i) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asisteriti sociald, 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 directs;

k) participd la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Re ST O,

" Intern ale DGASPC Sector 4; %@é&ﬁ R

1} intocmeste/reactualizeazi, in termen de 30 de zile de la aprobarea R4 F,/ﬁ X

- post ale salariatilor din serviciile/birourile aflate in subordinea sa; -’}g =%
1 ]
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m) intreprinde demersurile necesare pentru licentierea serviciilor din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4 supuse acestei proceduri;

n) coordoneazi metodologic la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4, Biroul 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 cétre Directorul General,

ART. 15

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ECONOMIC
Conditii pentru ocuparea postului:

A. Indeplinirea condiiilor generale previzute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul admnistrativ precum §i a conditiilor de ocupare previizute de art. 13 alin. (2) si
(3) din Anexa 1 la H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de

organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii
orientative de personal

B. vechime in specialitatea studiilor solicitate de 7 ani;

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

a. asisten{d sociali sau sociologie;
b. psihologie sau stiinfe ale educatiei;

drept;

stiinfe administrative;

sinitate;

cconomie sau management, finante, contabilitate.

rh® p. O

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general
adjunct, absolventi cu diploma3 de licent3 ai invatimantului universitar de lungi durata
in alte domenii decét cele prevazute, cu condifia s fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare In domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitérii functiei publice.

Directorul  General  Adjunct Economic indeplineste  urmitearele
atributii principale:
a) coordoneazi §i controleazd activitatea fiecirui serviciu/birou aflate
subordonarea sa directi;
' b) primeste, verifici §i repartizeazi corespondenta pentru compartimentele pe care le
are in subordine si informeazi Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitarilor si petitiilor;
'¢) verificd respectarea §i aplicarea corecti a legislatiei in cadrul compartimentelor pe
care le coordoneazi;

d) tine sedinfe de lucru cu personalul din subordine In vederea rezolvirii problemelor
-curente;

€) analizeazd, si aprobd rapoartele de specialitate fntocmite de sefii de
compartimente din subordine, inainte de a fi supuse aprobérii Directorului
General;

D). la incheierea contractelor cu furnizorii asigurd prin semnaturi ex1sten w\
bugetare; .

.g) indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul General,frvé‘% Teaps:
Iegwlapm in vigoare; : / ot

12




ART.

aw

ok b=

h) evalueazd nevoia de formare profesional? a salariatilor din subordine i propune
Directorului  General participarea acestora la programele de perfectlonare
profesionali;

i) asigurd un bun circuit al 1nforma‘;ulor si documentelor in cadrul compammentelor
aflate Tn subordinea sa direct3; '

j) participi la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R OF, Regulamentulm
Intern ale D.G.A.S.P.C. Sector 4;

k) intocmeste/reactualizeazi, in termen de 30 de zile de la aprobarea R. 0 F., ﬁ$ele dc
post ale salama;ﬂor din serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa;

1) indeplinests §i alte atributii date in competenta sa de citre Directorul General.

16

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV
Conditii pentru ocuparea postului:

indeplinirea condltulor generale previzute de art. 3 si art, 4 d1n H.G. nr. 286/2011, cu
modificirile §i completirile ulterioare si a conditiilor de ocupare previzute de art. 13
alin. (2) §i (3) din Anexa 1 1a H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru

de organizare §i functionare ale serviciilor publice de asistenfi soczala §i a structurii
orientative de personal

vechime In specialitatea studiilor solicitate de 7 ani;
absolvent de studii universitare de licenti absolvite cu diplomd, respectiv studii

superioare de lungd durati absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd, in unul
dintre urmétoarele domenii, dupi caz: '

asisten{d sociald sau sociologie;

psihologie sau stiinfe ale educatiei;

drept;

stiinte administrative;

sdnitate;

economie sau management, finante, contabilitate.

. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director executiv,

absolventi cu diplomi de licentd ai invatiméntului universitar de lungd durati in alte
domenii decdt cele previzute, cu conditia si fi absolvit studii de masterat sau
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitérii functiei de naturi contractuala.

Directorul General Adjunct Administrativ mdeplme§te urmitoarele atributii

principale:

a) coordoneazi i controleazi activitatea fiecirui serv101u/b1rou aflat In subordonarea
sa directi;

b) primeste, verifici si repartizeazi corespondenta pentru compartimentele pe care le
are In subordine si informeazi Directorul General asupra modului de solutionare a
solicitirilor si petﬂ,'nlor

c) verificd respectarea §i aplicarea corecta a legislatiei in cadrul serviciilot/birourilor
pe care le coordoneazi;

d) tine sedinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvirii problemelor
© curente; ﬁ;ﬁf%@\
e), analizeazi si aprobd rapoartele de specialitate intocmite de sefii de, Qm%artlment s

- din subordine, inainte de a fi supuse aprobirii Directorului Generg.l/ /’ RN
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f) organizeazd §i coordoneazi 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

b} 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 directa;

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

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

ART. 17
COLEGIUL DIRECTOR
(1) Componenta colegiului director al DGASPC sector 4 este stabilita prin hotirire a
Consiliului Local al sectorului 4 §i este constituiti din secretarul general al sectorului 4,
directorul general, directorii generali adjuncti, personalul de conducere reprezentativ din
cadrul DGASPC sector 4, precum §i 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 situatia tn care pregedintele colegiului director nu fsi
poate exercita atributiile, acestea sunt exercitate de citre Directorul general sau, dupi caz, de
citre directorul general adjunct al DGASPC sector 4,. numit prin dispozitie a directorului
general. :
(2) Organizarea, functionarea si atributiile colegiului director se stabilesc prin regulamentul
de organizare i functionare a Directiei generale.
(3) Colegiul director se intruneste in sedintsi ordinari trimestrial, la convocarea directorului
general, precum §i in gedin{d extraordinari, ori de céte ori este necesar, la cererea directorului
-general, a presedintelui colegiului director sau a unuia dintre directorii generali adjuncti sau
directorului executiv.
(4) La sedintele colegiului director pot participa, fird drept de vot, primarul sectorului 4, al
municipiului Bucuresti §i al{i consilieri locali, precum si alte persoane invitate de colegiul
director. ‘
Colegiul director tndeplineste urmatoarele atributii principale:
a) analizeazd activitatea DGASPC sector 4;
b) propune directorului general misurile necesare pentru Imbunitafirea activititilor
DGASPC sector 4;
) avizeazd proiectu] bugetului propriu al DGASPC sector 4 si contul de Incheiere a
exercifiului bugetar;
d) avizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de directorul general al DGASPC
- sector 4, potrivit art. 16 alin. (3) lit. d) si &) din Anexa 1 la H.G. 797/2017; avizul este

consultativ;

@ propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti modificarea
structurii organizatorice si a regulamentului de organizare §i functionare ale DGASPC
sector 4, precum §i rectificarea bugetului, in vederea imbunitatirii activitagii acesteia;

f) propune consiliului local al sectorului 4, al municipinlui Bucuresti instriinarea
- mijloacelor fixe din patrimoniul DGASPC sector 4, altele decét bunurile imohile. prin
'+ licitatie publici organizati in conditiile legii; S
g) propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuresti cof e
inchirierea de bunuri ori servicii de ciitre DGASPC sector 4, n cond}-’@

&
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h) propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functit, cu incadrarea

in resursele financiare alocate de consﬂlul local al sectorului 4, al municipiulut Bucuregtl
in conditiile legii.

(5) Colegiul director indeplineste si alte atnbutn stabilite de lege sau prm hotarare a
consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucuregti.

(6) Sedintele colegmlul dlrector se desfigoard in prezenta a cel putm doua trelml din numsryl
membrilor sii si a presedintelui. In exercitarea atributiilor ce i revin colegiul dlrector adoptd -
hotdréri cu votul a jumiitate plus unu din totalul membrilor sii.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA
SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 :

ART. 18 .
D.G.A.8.P.C. Sector 4 are urmitoarea structurs organizatorici:

1. DPIRECTOR GENERAL
Structuri subordonate:

‘s Compartiment Audit Public Intern
Biroul Proiecte in Asistentd Sociald
Biroul Corp Control §i Managementul Calit#tii
Serviciul Relatii cu Publicul
Serviciul Monitorizare, Analiza Statistici si Indicatori Asistenti Sociald
Serviciul Sisteme Informatice
Serviciul Adoptii / Postadoptii
Serviciul Prevenirea Violentei in Familie
Serviciul Interventii in Regim de Urgenti
Biroul Secretariat Comisii
Serviciul Resurse Umane-Salarizare

Biroul Resurse Umane Asisten{i Personali, Asistenti Matemah si Ingrl_]lton la
Domiciliu

Serviciul Juridic, Achizitii gi Investitii

Biroul Contencios

Compartimentul Urmérire Contracte

Centrul Medico-Social “Sfintul Andrei”

Cresa “Mica Sirend”

Cresa “Degetica”

Cresa “Créiasa Zipezii”

Cresa “Dumbrava Minunati”

Cresa “Micii Magicieni”

Directorul General Adjunct Economic !

Directorul General Adjunct Administrativ

Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Copilului
_ Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Adultilor

® @ ® & & & & & & & o a2 0@

2. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ECONOMIC
Structuri subordonate
e Serviciul Buget

i5




* Serviciul Contabilitate gi Management Financiar
- Compartiment fnregistrare Primari

3. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV
Structuri subordonate:
s Biroul Administrativ
s Centrul de Deservire
- Compartiment Auto

4. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI
Structuri subordonate:
e Serviciul Management de Caz si Alternative Familiale
Serviciul Evaluare Complex3
Serviciul Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie, Repatrieri,
Serviciul de Prevenire a Separirii Copilului de Familie
Serviciul Asisten{d Maternala
~  Corpul Asistentilor Maternali
Centrul de zi pentru copii cu dizabilitti “Respiro”
Centrul pentru Dezvoltarea Deprinderilor de Viad Independenti
Centrul de Primire 1n Regim de Urgenti
Centrul de zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilitéti
" Centrul de zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilititi “Harap Alb”
Centrul de zi “Eu si Prietenii mei”
Centrul de zi “Casa Sperantei”
Centrul de Coordonare, Consiliere, Evaluare §i Suport “Sfintul Spiridon”
~ Casa de tip familial “Cavalerii”
- Casa de tip familial “Luceafirul”
- Casa de tip familial “Floare de colt”
- Casa de tip familial “Robinson Crusoe”
- Casa de tip familial “Floare albastrs”
- Casa de tip familial “Magelan”
- Casa de tip familial “Pistruiatul”
- Casa de tip familial “Steaua Polard”
- Casa de tip familial “Cuore”
- Casa de tip familial “Ram de mislin”
- Casa de tip familial “Préslea cel Voinic”
- Casa de tip familial “Guliver”
- Casa de tip familial “Cutezatorii”
-Casa de tip familial “Casa Soarelui”
© - Casade tip familial “Bambi”
- Casa de tip familial “Temerarii”
- Casa de tip familial “Muschetarii”

5. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA PERSOANEI ADULTE SI
FAMILIEI ' -

Structuri subordonate:

o Seérviciul Prestatii Sociale pentru Persoane cu Handicap
e Serviciul Management de Caz Persoane Adulte
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- Corpul Asistentilor Personali
- Corpul Asistentilor Personali Profesionisti
* Serviciul Evaluare Complex# Pentru Adulfi :
» Serviciul Asistents §i Protectie Sociald Persoani si Familie
- Biroul Alocatii i Indemnizatii
» Serviciul Prevenire Marginalizare Sociali
» Serviciul Rezidential Persoane Adulte .
- Locuinta protejatd ,,Alexandru Obregia”
e Serviciut Ingrijire 1a Domiciliu Persoane Adulte
- Corpul Ingrijitorilor la Domiciliu
e Centrul de zi Clubul Seniorilor “Covasna”
¢ Adipost de Noapte pentru Persoane Adulte

* Serviciul de Asistentd i Suport pentru Persoane Adulte cu Dizabilititi. “ARCA”

Compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 enumerate In continuare 1§.1' .
tndeplinesc atributiile conform prezentului Regulament de Organizare si Func’;lonare -

CAPITOLUL V

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIIV[ENTELOR DIN CADRUL
D.G. A.S.P.C. SECTOR 4

1. COMPARTIMENTE AFLATE N SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL

ART.19
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN (locatia: Bucuresti, sector 4, Str.

Soldanului nr. 80A), aflat in directa subordonare a directorului general al D.G.A.S.P.C.
Sector 4 '

indeplineste urmatoarele atributii principale:

Activitatea compartimentului este guvernati de urméatoarele acte normative:

- Legea or. 672/2002 privind auditul public intern, republicats, cu modificirile ultericare;
- HG. or. 1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea §i desfisurarea
proceselor de atestare nationald i de pregitire profesionald continui a auditorilor interni in
sectorul public si a persoanelor fizice;

- H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind exercitarea activititii de audit
public intern;
- O.ML.F.P. nr. 252/2004 privind Codul de conduit3 al aud1toru1u1 intern;
- 0.U.G. 57/2019 pr1v1nd Codul administrativ;
Compartimentul 151 desfisoard activitatea de audit public intern pe baza normelor
metodologice specifice privind exercitarea activititii de audit public intern.
Compartimentul poate elabora norme metodologice privind exercitarea activititii de audit
public intern specifice acestei institutii numai daci solicitd acordul organului ierarhic superior
si dacd acest acord se di In acest sens;
» elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern;
* claboreazi proiectul planului anuval de audit public intern; ;
» cfectueazd activithii de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar §i control ale institufiei sunt transparente si sunt g
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitat

" DIREC
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v’ activitifile financiare sau cu implicatii financiare desfigurate de institutie din
momentul constituirii angajamentelor pini la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanfare extern;

v’ plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

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

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 facilititilor acordate la Incasarea acestora;

v’ alocarea creditelor bugetare;

v’ sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

v sistemul de luare a deciziilor;

v’ sistemele de conducere i control, precum si riscurile asociate unor astfe] de sisteme;

v sistemele informatice;

¢ cfectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducitorul institutiei sau de
Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public Intern sau al Consiliului Local
Sector 4;

* 7raporteazd periodic citre Unitatea Centrald de armonizare pentru Auditul Public
Intern sau al Consiliului Sector 4 asupra constirilor, concluziilor i recomandarilor de
audit, urmare misiunilor de audit desfasurate de auditori;

o elaboreaza 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 Local Sector 4, pini la data de 15 ianuarie a anului
urmdtor celui pentru care se elaboreazi;

* claboreaza programul de imbunititire si asigurare a calitatii activitiifii de audit public
intern;

¢ auditorii raporteazi in termen de 3 zile coordonatorului compartimentului, despre
iregularititile sau posibilele prejudicii iar acesta raporteazi imediat conducitoruluj
institugiei si structurii de control intern abilitate, despre iregularititile constatate;

® coordonatorul compartimentului verifici respectarea normelor, instructiunilor, precum
si a Codului privind conduita etici a auditorului intern;

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

* coordonatorul compartimentului asigura pregatirea profesionald continu a auditorilor
(minim 15 zile lucritoare/an);

¢ coordonatorul compartimentului asigurd toate condifiile necesare desfagurarii
proceselor de avizare, in cazul numirii/destituirii anditorului intern;

* 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 <4y

' exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitellgfl'%g%? B2
| o _ i :;-a -
ART.20 - {5
- 18 S\ ﬁ':‘f.
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exerciti activitdfi de audit public intern asupra tuturor activititilor din cadrul
institufiei, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public;

auditeazi cel pufin o datd la 3 ani fir3 a se limita la acestea urmditoarele:




BIROUL PROIECTE N ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat
Enache Jon, nr.14, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

Indep]meste urmitoarele atributii principale:

. DIRECTOR GENERAL

_ DRAGOS il ‘ﬁis

elaboreazi, pe baza evaludrii nevoilor existente, 1dent1ﬁcate la- mvelul sectorulul 4,.
proiecte in parteneriat cu ONG-uri/institutii publice;

asigurd managementul proiectelor in domeniul asistentei sociale; :
colaboreazd cu sectorul neguvernamental in vederea implementarii $1 monijtorizarii
proiectelor cofinantate;

intocmegte rapoarte de evaluare periodice cu privire la stadlul implementarii
proiectelor aflate in derulare; -
transmite rapoartele de evaluare (planuri de 1mplementare planuri de ‘achizitii,
rapoarte narative, etc) citre finantatori, respectindu-se termenele stabﬂlte tn
concordantd cu contractele semnate;

realizeazd demersurile necesare in vederea reahzanl procedu:rllor de achizitie &
bunurilor, lucrdrilor §i serviciilor previizute in cadrul proiectelor, respectindu-se
procedurile de achizifie stabilite fn cadrul contractului, prin colaborarea cu
departamentele specializate ale DGASPC Sector 4;

colaboreazd cu compartimentele economice in vederea Intocmirii rapoartelor
financiare ale proiectelor;

realizeazd demersurile necesare in vederea asiguririi contmultatu si sustenabilitétii
proiectelor implementate;

promoveazi gi disemineaz3 rezultatele obtmute prin implementarea prmectelor
consiliazd §i indrumi organismele private care activeazd pe raza sectorului 4, in
vederea dezvoltirii §i implementirii de prmecte conform legislatiei in Vlgo are privind
parteneriatul public-privat;

sustine proiectul la sedingele Consiliului Local Sector 4, in vederea aprobam derulérii
acestuia,

elaboreazi proiectul de strategle in domeniul asistentei sociale pe baza analizei
nevoilor existente precum si In concordanti cu strategiile natmnale §i regmnale giil
supune avizare directorului general

elaboreazi planuri de actiune comunitars in vederea asiguririi continuititii serviciilor
sociale; :

elaboreazi strategii in dezvoltarea organizationald a institufiei §i le supune spre
aprobare directorului general si Colegiului Director;

pe baza analizei de ansamblu a modalititilor de implementare a strategiei DGASPC
Sector 4 precum $l analizei institutiei ca sistem integrat de asistentd socialg,
elaboreazii propuneri in vederea imbun#titirii activititii pe care le supune spre
aprobare conducerii DGASPC Sector 4;

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

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

_indepline;;te si alte atributii in domeniu, specifice Directiei;

aduce la 1ndep11mre dlspozr;ule Directorului General al D GA

k 3
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ART.21

BIROUL CORP CONTROL SI MANAGEMENTUL CALITATII. (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:

e cfectueazd controale la Centrele de plasament, Centrele rezideniiale, Apartamentele
sociale din cadrul D.G.A.S8.P.C Sector 4, dupa planificarea anuala respectiv lunard
avind ca obiective: verificarea prezentei copiilor scriptic si faptic, verificarea
sistemului de aprovizionare din punct de vedere cantitativ, verificarea prezentei
personalului angajat, verificarea completirii registrelor, verificarea functiondrii
aparaturii casnice §i electrocasnice si a instalatiilor sanitare, verificarea planului de
pazi, verificarea modului de Ingrijire si supraveghere a copiilor, verificarea activitatii
de curifenie, aerisire §i igienizare a tuturor spatiilor unitifilor din administrarea
D.G.A8.P.C. Sector 4, utilizarea corespunzitoare, in conditii de igiend optimi, a
lenjeriei, accesoriilor de pat precum si echipamentul copiilor existent in cadrul
unitdfilor- din administrare, verifica respectatea normelor de igiend a stiri de
intrefinere a grupurilor sanitare si blocurilor alimentare din cadrul unititilor din
administrare, precum si a tuturor spatiilor in care se depoziteaza produse alimentare;

o cfectueazii controale inopinate in cadrul fiecirei entititi in functie de informatiile
primite, constatate §i sesizdrile semnalate cu privire la gradul de atingere a
obiectivelor si de fndeplinire a atribuiiilor, iar la- solicitarea Directorului General
acestea se pot efectua in afara orelor de program, inclusiv noaptea;

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

e . controleazi modul in care sunt respectate drepturile beneficiarilor de servicii sociale
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* urmireste aplicarea cerinfelor pentru sistemul de Management al Calititii dezvoltat
conform SR ISO 9001:2008 cu aplicarea conform SR ISO ITWA4:2010 in cadrul
Directiei avand in vedere prevederile HG nr. 1723/2004 Anexa 1;

» claboreazd pe baza analizelor efectuate propuneri de imbunititire a Managementului
Calitaii; _

e verifici la solicitarea Directorului General, a Directorilor Generali Adjuncti de resort,
documentele rezultate fn irma implementirii managementului calititii;

o furnizeazd informatiile centralizate ciitre auditori in vederea evaluirii sistemului de
management

» In colaborare cu conducatorii compartimentelor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4

- analizeazd si identificd activitatile neconforme stabilind masurile necesare in vederea

- remedierii neconformitatilor;

* monitorizeazd §i evalueazi nevoia de pregitire a personalului responsabil de
implementarea standardelor de calitate si recomanda organizarea de cursuri de
perfectionare/specializare in domeniul managementului calitifii in vederea dezvoltarii

- abilitéfii personalului pentru a indeplini cerintele calititii;
e tine sub sirictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor si raspu%geﬁé" ‘E’g‘E
" confidentialitatea lor; /f # Q“o 3

» asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si mdrum; ‘Banet leé’im}?
a dezvoltarii sistemului de control managerial al D.G.A.S.P. C. Sector,@'fe e
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revizuieste/modificd Manualul Calitétii, Procedurile Generale §i formularele anexate
la procedurile generale in colaborare cu RMC;

mentine §i Imbunititeste Sistemului de Management al Calititii conform cer1n1;elor .

SR ISC 9001/2008, in compartlmcntele din cadrul D.G.A.8.P. C Sector 4;

asiguri difuzarea controlati a Manualului Calititii; - .
codifica i apoi introduce In sistem informatic (dupi ce au fost aprobate) procedunle
de sistem din cadrul compartimentelor institutiei; '
pastreaza legitura cu organismul de certificare a Slstemulul de Managemenl al
Calittii;

elaboreaza programul de audit intern de calitate, la inceputul fiecéiri an calendaristic
in functie de importanta proceselor ce urmeazi a fi auditate si in functie de rezultatele
obtinute la auditurile anterioare, astfel ncét fiecare compartiment si fie evaluat de cel
putin odatd pe an i 1l dd spre avizare Responsabilului cu Managementlﬂ Calitatii i
spre aprobare Directorului General;

elaboreazi chestionarele de evaluare avind in vedere urmitoarele: scop‘ul si
obiectivele auditului, criteriile de audit, prevederile din documentele aplicabile in
baza cérora se face auditul, rezultatele auditurilor anterioare efectnate In cadrul
compartimentelor respective, actiuni corective si preventive inifiate In zona
respectivd, date si informatii legate de procesele/activititile care urmeazi a fi
evaluate, alte inregistréri; :

intocmeste raportul de audit al sistemului de managementul calitatii' si mformcaza
conducatorii compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de
managementul calititii, prezentdndu-le raportul de audit;

aduce la cunogtintd sefilor compartimentelor auditate rapoartele de neconformitate/
observatie (dacd acestea existdl ) iar sefii compartimentelor infreprind mésurile pentru
eliminarea neconformititilor identificate si a canzelor acestora;

informeazd Responsabilul cu Managementul Calitatii despre rezultatele auditului
intern/urmérire, in domeniul calititii;

menfine evidenta actiunilor corective/preventive inifiate de conducétorii zonelor
auditate, rezultate in urma auditurilor interne si urmireste rezolvarea 51 eficacitatea
actiunilor corective initiate;

urméreste noutdtile legislative in domeniul calititii si retrage din circuit actele
normative expirate;

intocmeste documentafia Sistemului de Management al Slguran;el Alimentelor
conform cerintelor SR ISO 22000: 2005, pentru spatiile alimentare din centrele care
apartin DGASPC §4;

Intocmeste diagrama de flux §i verificarea acesteia pe teren;

codificd si introduce In sistem informatic documentatia (procedurile operationale si de
sistem) cmis3 a nivel de directii, servicii, birouri din cadrul DGASPC Sector 4 ;
efectueazi periodic, respectiv cel pufin odati pe lund, vizite la serviciile sociale de tip
rezindential unde sunt protejati copii, anuntate si neanuntate; vizitele au ca scop
monitorizarea punetii in aplicare a proiectului institutional, ceea ce implici verificarea

tuturor documentelor relevante i a termenelor limiti, precum si discutii cu personalul
si cu orice copil care doreste acest lucru;

- ..persoanele desemnate- vor formula recomandiri, avizate de furnizorul 1%1
vor verifica modul de indeplinire a acestora; @f@@m
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indeplinegte si alte atributii si sarcini la solicitarea conducerii institutiei sau stabilite
prin lege avand in vedere respectarea prevederilor legale fn vigoare.indeplineste si
alte atributii In domeniu, specifice Directiei;

verifici respectarea legislatiei in vigoare cu privire la o alimentatie sinitoasi in
unitifile pentru copii;

verificd respectarea normelor in vigoare in spatiile special amenajate pentru joaca
copiilor.

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. 22

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache

Ion, nr.1A si sos. Oltenitei nr. 252- 254 aflat In dn:ecta subordonare a directorului general al
DGASPC Sector 4)

: fndeplineste urmitoarele atributii principale:

* DIRECTOR GENERAL
DRAGOS P

asigurd primirea, inregistrarea §i evidenta tuturor petitiilor/solicitirilor adresate
institufiei de citre cetdteni, autoritdti publice, organizafii neguvernamentale sau
societdti comerciale, prezentate personal, prin posti, fax sau e-mail;”

primeste, verifici §i triazi corespondenta, pe care dupi citirea si analizarea
confinutului o Inainteazd pentru Inregistrare in Registrul de Intriri-lesiri al
programului informatic si o repartizeazi compartimentelor de specialitate spre
solufionare;

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

asigurd inregistrarea §i {ine evidenta rispunsurilor 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,

autoritfilor sau institutiilor publice in ale ciror atributii intri rezolvarea problemelor
semnalate In petitie §i nstiinteazii petifionarul despre aceasta, conform Ordonatei
Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activiti{ii de solutionare a petitiilor;
claseazi petifiile anonime sau cele tn care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

propune modalitdti de fmbunétitire a activitifii de solutionare cu celeritate a
sesizarilor gi informatiilor primite;

raspuude de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter confidential detinut sau la care are acces, in
conformitate cu prevederile Legii nr.677/2001 pentra protectia persoanelor, cu privire
Ia prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
ntocmeste rapoarte §i informiri cu privire la activitatea desfisurati de directiile,

- serviciile/birourile/centrele din D.G.A.S.P.C. Sector 4;
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e intocmeste §i redacteazé 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 numérul §i categoriile de solicitiri de informatii pubhce mregIStrate de
Directie;

e asigurd distribuirea notelor interne si a altor materiale informative, catre toate .
compartimentele din directie; -

e aduce la cunostinta compartlmentelor de specialitate din institutie aspectele semnalate
de catre cetifeni §i autoritifile/institutiile publice; aduce imediat la cunogtm‘;a :
conducerii eventualele solicitari din partea mass-media;

o asigurd informarea publicd directd a persoanelor cea mtema a personalulul si’
interinstitutional;

» transmite cetifenilor informatiile de interes public si i 1ndruma catre .departamentele
de specialitate in functie de solicitare; :

» comunicd din oficiu toate informatiile de interes pubhc in conditiile legn precum 51
réspunsurile la solicitdrile/sesizdrile adresate institutiei;

e motiveazi gi comunici in termen de 5 zile de la primirea petﬂ;ulor motlvul refuzului
comunicirii informattilor solicitate;

e intocmeste prezentiri ale activititii D.G.ASP.C. Sector 4 s ale
directiilor/serviciilor/centrelor din subordine; '

¢ Intocmeste mape de presd si alte materiale de promovare a 1mag1m1 mstltu’;1e1 la

" evenimentele organizate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 cu diferite ocazii;

'+ creeazd i redacteazi materiale promotionale (afise, pliante, fluturasi, etc.) privind
' serviciile oferite cetétenilor de citre D.G.A.SP.C. Sector 4;
~*  reactualizeazi informatiile privind evenimentele/actiunile organizate de directie;

* rdspunde de primirea cererilor de informatii publice i de redactarea raspunsurilor
clitre, cetdfenii din-sector in conformitate cu Legea 544/2001 pnvmd liberul acces la
informatiile de interes public; :

» raspunde in scris, In termen legal, solicitantilor, cu privire la mformapﬂe de inferes

- public, respectiv 10 zile sau dupi caz cel mult 30 de zile, cu condifia Ingtiingirii

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 i institutiile cu care Incheie protocoale si contracte de colaborare;

o consiliazi st Indrumd organismele private care activeazd pe raza sectorului 4, in
vederea dezvoltérii si implementirii de proiecte, conform legislatiei in vigoare privind
parteneriatul public-privat;

* intocmeste rapoartele de specialitate privind propuneri de subcoutractare sau
subventionare a unor servicii sociale, de citre Consiliul Local al Sectorului 4 $1 le
supune spre avizare directorului general;

» solicitd rapoarte de evaluare de la compartimentele institufiei, implicate direct tn
derularea parteneriatelor, protocoalelor, conventiilor de colaborare precum i de la
asociatiile, institutiile, organizatiile cu care sunt fncheiate colabordrile, penirn
continuarea sau incetarea colaboririi;
colabereazi 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 Directoruiui General; .
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele)%“lr/ﬁjg

R P

ART. 23
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SERVICIUL MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA SI INDICATORI
ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion nr. 14,
aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC SECTOR 4)

indeplineste urmitoarele atribufii principale:

» proceseazd si actualizeazd In sistemul informatic CMTIS (Child Monitoring and
Tracking Informational System-Modulul copil potrivit Ord. nr. 280/2006 ) existent
la nivel national, informatiile privind situatia copilului pentru care s-a stabilit o
misurd de proteciie speciald conform Lg/ 272/2004 si Lg. 273/2004, republicate,
aflat In evidenta Directia Generald de Asistentd Sociali i Protectia Copilului sector 4.

» Serviciul Monitorizare Analizd Statisticd colecteazd si sintetizeazd informatiile
necesare Intocmirii §i transmiterii fiselor de monitorizare, asigurdnd bazele de date
nominale privind categoriile de beneficiari (copii si adulti).

. intocmeste si transmite lunar cétre Casa de Asigurdiri de S#nitate a MB, in format
electronic ,centralizatorul nominal cu beneficarii institutionalizati (copii si adulti),
beneficarii de VMG, persoanele §i copiii cu dizabilitifi de pe raza sectorului 4
(intriri/iesiri, transfer de competentd sau decedati). o

» Realizeazd deschidered/inchiderea cazurilor in sistemul C.M.T.L.S in baza unei
hotaréri/dispozitii ~de stabilire /revocare masuri, reintegrare sau transfer de
competentd. ' .

» Centralizeazi si sintetizeazd datele solicitate serviciilor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociald pentru intocmirea fiselor de monitorizare;

» Centralizeazi si verificd datele primite de la centrele/serviciile din Componenta DPC
pentru intocmirea ,,Figei Generale de Monitorizare”.

* Realizeazi sinteze §i analize cu privire la diverse aspecte ale problematicii protectiei
drepturilor copilului §i ale persoanei adulte.

» Centralizeaza, analizeazd si intocmeste fisele lunare si trimestriale de monitorizare
privind situatia copiilor institufionalizati/neinstitutionalizati fugiti/disparuti, victimele
traficului de persoane

o Intocmeste fisa lunari privind prezenta copiilor la As1sten’;1 Maternali Profesmmgu in
vederea acordirii alocatlel de plasament.

» Centralizeazd verifici §i asigurd baza de date privind prezenta nominali a copiilor
institutionalizafi/neinstitutionalizai beneficiari de misuri de protectie speciald
conform fiselor lunare de monitorizare.

o Centralizeazs i verifici datele nominale pentru intocmirea fisei trimestriale de
monitorizare privind copiii parasiti tn unititile sanitare;

s Centralizeazd i verificd lunar prezenta nominali a persoanclor adulte
institutionalizate la Centrul Medico-Social “Sf. Andrei” conform fiselor lunare de
monitorizare, intrari/iegiri/decedati,

»  Centralizeaza si verificd lunar situatia nominali a persoanelor adulte institutionalizate

- conform figelor lunare de monitorizare, intriri/iesiri/decedati.

o fintocmeste §i transmite - fisa trimestiald de monitorizare *N1-N8” privind
‘copii/persoanele adulte cu dizabilitafi neinstitutionalizati pe tipuri si grade de
handlcap, masculin /feminin, grupe de véarst3, intririfiesiri/decedati’

. Intocmegte 51 transnute ﬁga mmestlala de momtonzare (I-urile) prlvmd persoa.nele

L

feminin, grupe de varsta mtran iesiri/decedati. W‘f}{‘;\
“Centralizeazi gsi verificd datele pentru Intocmirea figei mmestnaleffe momtom%r o

pnvmd categoriile de personal angajat din strictura DPC; AR e
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e TIntocmeste si transmite raportul statistic anual SAN . :

» Centralizeazd §i verifici datele nominale pentrn intocmirea figei de momtorlzare
privind copiii nepusi In legalitate pe linie de stare civild si de evidenta persoanei.

» Centralizeazi siptiménal din registrele Comisiei pentru Protectia Copilului — Sector 4
hotérérile emise necesare intocmirii bazei de date care cuprind misurile stabilite si
certificatele de incadrarare in grad handicap : _

¢ Centralizeazi si prelucreazd datele pentru intocmirea fisei trimestriale de-
monitorizare pnvmd categoriile de beneficiari 1nst1tm;10na11za11/nemst1tu1;10nahzatl '
(persoane adulte si copii) pe tipuri si grade de handlcap “anexa B”.

¢ Ceniralizeazi §i actualizeazi lunar conform figelor de monitorizare prezenta cop11101 )
din centrele de zi, rezidentiale / AMP/ Alternative Familiale, pentru intocmirea bazei-
de date, pe grupa de vérstd, masculin/feminin, /intrari/ iesiri,revocifi, transfer de.
competenta. - :

» Cenfralizeazi, verifica si intocmeste ﬁsa lunara de momtonzare a act1v1ta1,'11 semculor
/centrelor din componenta DPC privind stadiul de reevaluare a copulor protejati in
conformitate cu prevederile Legii 272/2004, republicati; _

e Ceniralizeazi si verifici situatia nominald - a - copiilor
institufionalizati/neinstitutionatizati pentru Intocmirea fisei {rimestriale de
monitorizare “anexa C” privind copiii ai cHiror pirinti sunt plecafi la munci n
striindtate (un péarinte, ambii parinti sdu unic sustinitor), cu /fird méisurd de protectie.. -

* Colaboreazd cu serviciile publice locale, descentralizate ale ministerslor, ale
administratiei publice centrale din judetul sau, dup# caz, din sectorul Municipiului
Bucuresti, in care functioneazd, in vederea identificirii misurilor luate si a
identificdrii copiilor aflati in sistemul de protectie sociald de pe raza teritoriald a
sectorului 4, cazuri semnalate si Inregistrate la nivelul Directiei Generale de Asistents
Sociald si Protectia Copilului Sector 4.

- o Formuleazi §i transmite In termen rdspunsurile la solicitirile primite de la institutiile
: publice centrale/locale/ ONG-uri, datele statistice privind categoriile de beneficiari
ai D.G.A.8.P.C. sector 4.

» Realizeazi sinteze ce cuprind date si mforma\;u cu privire la beneﬁca:m D.G.ASP.C
sector 4.

» Colaboreazi cu alte institutii de profil in vederea eficientizarii tra.nsr_mtem fiselor de
monitorizare. o . ‘

¢ Yumizeazi potrivit Lg. 544/2004 date statistice cu privire la informatiile din
domeniul asistentei sociale si protectiei copilului.

¢ Rispunde de aplicarea Codului Controlului Intern Managerial al entitdtilor publice in
conformitate cu prevederile Odinului 600/20.04.2018

¢ Colaboreazi cu celelalte servicii din Directie pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin.

o TIndeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Directiei.

» Aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al DGASPC sect. 4.

o Exercitd orice alte atribufii stabilite de cétre Conducerea institutiei, in limitele legii.
ART. 24

SERVICIUL SISTEME INFORMATICE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache
Ton, nr.lA aflat In directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4)

Indeplme$te urmitoarele atributii principale: ' f%%mg??;% P
- asigurd dezvoltarea si exploatarea infrastructurii sistemului mfonnatlcélfmsutu °e1
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asigurd buna functionare a echipamentelor informatice din cadrul institutiei;

e asigurd pastrarea securitdtii si confidentialititii bazelor de date si siguranfa din
punct de vedere al sistemului informatic;

e proiecteazd §i pune In practici proceduri i politici pentru buna funcfionare a
sistemului informatic;

» colaboreazi la perfectionarea personalului din cadrul tuturor structurilor institufiei,
in domeniul tehnologiei informatiei, al utilizirii computerului §i al tehnicilor
informatice;

e organizeazi, in colaborare cu serviciul de specialitate, programe de instruire in
domeniul informaticii;

e administreazd §i dezvoltd infrastructura de comunicafii de date §i telefonie si

- echipamentele componente ale sistemului informatic;

e tine evidenfa echipamentelor IT&C ale institutici si a licentelor software ale
institutiei;

e propune achizifionarea de echipamente IT&C, de tonerelor/cartuselor si
consumabile pentru acestea, precum g a altor echipamente ori servicii conexe,
necesare desfasurarii activititii in cadrul institutiei;

e aprobi repartizarea echipamentelor IT&C si a consumabilelor (tonerelor/cartugelor)

din magazia institufiei;

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

administreazi sistemele de supraveghere audio-video;

asigurd suportul tebnic de specialitate pentru aplicatiile.§i bazele de date;

asigurd instruirea utilizatorilor aplicatiilor;

dezvoltd noi aplicatii care s sprijine activitatea D.G.A.S.P.C sector 4;

administreazi pagind web a institutiei si asigurd conditiile necesare in vederea

publicarii imediate a informatiilor de interes public;

o fintrefine aplicatiile existente si colaboreazi cu furnizorii aplicatiilor in cazul
aplicatiilor achizitionate din surse externe;
realizeazi §i monitorizeazd copiile de sigurant3 ale aplicatiilor si serverelor critice;

* urmireste evolufia tehnologiei informatiei pe plan intern si international si propune
achizitionarea de licente pentrn produse-program care si fie utilizate In cadrul
sisterului-informatic al institutiei;

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

e respectd legislatia in vigoare si urmiregte utilizarea tehnicii de calcul, de cétre toti

~ angajatit, In inferesul institutiei;

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

ART. 25

SERVICIUL ADOPTII/POSTADOPTII (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache
Ion, nr. lA aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPE~Se "I‘ .51
coordonarea metdologicé a directorului general adjunct — Protectia Drepturi
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Indep]meste urmdtoarele atributii principale:

identifics, evalueazi §i pregiteste persoane in vederea atestirii ca apte pentru adoppe
propune familiile/solicitantii pentru efectuarea de. cursuri - pentru asumarea In .
cunostin{i de cauzi a rolului de parinte; ' -

acordd asistenti de specialitate si consiliere poten}‘lahlor adoptatorl pentru
desfasurarea in conditii optime a procesului de adoptie — in misura fn care survin
situafii ce necesitd interventia pluridisciplinard (medical, educational, ps1hologxc)
testeazi psihologic solicitantii pentru atestarea ca apti pentru adoptie; - .
intocmegte rapoartele de ancheta sociald pentru atestarea potentlahlor adoptatori §i.
inainteaza propunerile de atestare citre Directorul General;

identifici cea mai potriviti persoana/famﬂlc adoptatoare pentru a rispunde nevoﬂor
copilului adoptabil, '
stabileste compatlblhtatea dintfe copil si persoana/fam1ha adoptatoare finénd cont de -
interesul superior al copilului si de particularititile copilului; , |
stabileste un program de vizitare a copilului de citre, persoana/famlha adoptatoare
astfel incat potrivirea practicd cu copilul si se desfigoare in conditii optime;

planificd, supervizeazi si 1ntocme.3te rapoarte privind intalnirile copilului cu
persoana/familia adoptatoare in timpul procesului de potrivire;

Intocmeste documentatia necesard pentru fnaintarea cazului in mstanta in vederea
Incredintarii in vederea adoptiei a copilului;

coordoneazi activititile privind mutarea copilului in familia adoptivs;

asigurd consilierea §i informarea copilului privind demersurile procesului de adoptie;’
sprijind si monitorizeaza activitatile de crestere si mgnjlre a copllulm si se asigurd de
faptul ci familiile sunt informate, accepts, infeleg §1 actioneazi in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

furnizeazd informatii privind procedurile ce vor fi urmate in cazul susplcmmlor de
abuz, neglijare sau orice altd plangere fmpotriva familiei adoptive;

sesizeazli, monitorizeazi §i informeazd cu privire la situatia copilului managerul de
caz pentru Intrunirea echipei pluridiciplinare atunci cind situatia o impune;

urméreste evolutia copilului incredintat in vederea adoptiei, pe o duratd de minim 3
luni, i efectueazi in acest sens rapoarte bilunare;

intocmeste, la finalul perioadei de mcredmtare in vederea adop'glel raportul final
referitor la evolufia relatiilor dintre copil si persoana/familia adoptatoare, inaintand
instantei judecétoresti competente si incuviinteze adoptia; -

urméregte prin intermediul compartimentului postadoptie, evolutia copilului adoptat,
cu domiciliul pe raza sectorului 4 precum si a relatiilor dinfre acestia si parintii
adoptivi pe o perioadd de cel putin 2 ani de la incuviintarea adoptiei, realizind
rapoarte postadoptie trimestriale;

sprijind périntii adoptivi ai copilului in Indeplinirea obligatiei de a-1 informa pe acesta
cé este adoptat, de indatd ce varsta i 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 autoritdfi publice in vederea asiguririi protectiei copilului adoptat;

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

mtocmcste rapoartele de anchetd psihosociald cu privire la evolutia copll
sia rela‘;n_lor dintre acesta si parin{ii adoptatori;

;
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» respectd termenele previzute de lege (cu exceptia situatiei cAnd acestea impun o
depagire din motive obiective) astfel incit procesul de adoptie s se termine intr-o
perioadd cat mai scurtd si care sa implice cat mai putin stres pentru beneficiari;

e reprezintd D.G.A.S.P.C sector 4 cu privire la procedura de adoptie In fata instantelor
judecitoresti, pe bazi de delegatie;

e fintocmeste documentafia necesard pentru Tnaintarea cazului in instantd in vederea

deschiderii procedurii adoptiei interne a copilului;

avizeazi pentru legalitate atestate pentru persoane/familii apte pentru adoptie;

indeplinegte si alte atributii specifice In domeniu;

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;

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

ART. 26
SERVICIUL PREVENIREA VIOLENTEI IN FAMILIE (locatia: Bucuresti, sector 4, str.
Soldat Enache Ion nr. 1A, aflat fn directa subordonare a directorului general al DGASPC

Sector 4 si coordonarea metodologica a directorului general adjunct — Protectia Drepturilor
Copllulm)

Indeplmeste urmiitoarele atribufii principale:

* identifica si tine evidenta familiilor In care apar conflicte ce pot cauza violente;

» acordd asistenfi de specialitate si consilierea. psihologicd victimelor violentei in

~ familie;

¢ intocmegste rapoarte de anchete sociale;

» urmdéreste desfigurarea activititii de prevenire a violentei in familie;

* identifica solutii neviolente prin legitura cu persoanele in cauzi;

¢ solicitd sprijinul unor persoane fizice sau juridice pentru rezolvarea situatiilor care
genereaza violentd in familie;

» monitorizeazd cazurile de violenti in familie din raza teritoriald a sectorului 4 si
culege informatii asupra acestora; intocmeste o evidenti separati; asigurd accesul la
informatii la cererea organelor judiciare i a partilor sau reprezentantilor acestora:

 informeazi si sprijini lucritorii politiei care in cadrul activitatii lor specifice Intilnesc
situatii de violentd in familie;

* identificd situafiile de risc pentru partile implicate in conflict;

¢ instrumentcazi cazul impreund cu echipa intersectorialy;

e depisteazs, evalueazi i monitorizeazi familiile/persoanele aflate in situatii de crizi
prin  autosesizarc sau prin intermediul partenerilor sociali (primirie,
dispensare/spitale; medici de familie, politie, parohii, administratii de bloc ete.);

»  identificA persoanele si familiile aflate in situatii de risc, in vederea realizirii de

- actiuni i masuri cu scopul de a preveni situatiile de crizé;

» évalueazi social potentialii beneficiari de servicii sociale (persoane/familii aflate in

situatie de crizd );

» asigurd Intocmirea 1mpreune“1 cu potentialii beneficiari de servicii sociale a planului de
interventie in situatie de crizi;

—

.. ® colaboreazi cu.serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 4, si anume gf Serviciil
i+t Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie, Repatrieri, Serviciul Prevenire a Sep 1 Copilul ‘529\
. de Familie si Serviciul Rezidential Persoane Adulte, in rezolvarea gi: rilops socfa ét— ,_; \_3
promovénd Tucrul fn echipa pluridisciplinari; —
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asiurd intervenfia in regim de urgen{i pentru cazuri (violentd in familie) prin
addpostirea victimelor in centre destinate victimelor violentei in familie, ca urmare a
protocoalelor de colaborare incheiate cu diferite orgamza’pu non~guvemamentale si
institufii si autoritaii publice;

acorda informare si consiliere agresonlor

acordd informare §i consiliere victimelor infractiunilor cu pr1V1re la serv1cnle de care -

poate beneficia in conformitate cu legislatia in vigoare;

orienteazd/acompaniazi beneficiarii pentru consiliersa _]ur1d10a/p31hologlca/medmala
promoveazi pistrarea confidentialititii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;
intocmegte dosarul pentru emiterea ordinului de protectie;

colaboreazi cu Serviciul Monitorizare,” Analizd Statistici si Indmatorl Asistentd
Sociald privind baza de date si fisa trimestriali de momtomzare a cazurilor de v1olen‘;a
in familie;

colaboreazi cu Agentia Nationald pentru Egalitate de Sanse intre Femei si Barbati in
vederea Imbunétitirii cadrului legal privind serviciilor sociale din domemul violentei
in familie;

colaboreazd cu institutiile medicale pentru accesul persoanellfalmhm la serv1cu
medicale fard discriminare; :
fundamenteazi proiectele de dispozitii ale D1rectorulu1 General precum §i prmectele
hotérérilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aproba:re Consiliului Local
Sector 4, In domeniul siu 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;

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

ART. 27
SERVICIUL INTERVENTII IN REGIM DE URGENTA (loca’;la Bucuresti, sector 4,
Str. Soldat Enache Ion, nr. IA aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC

Sector 4, §i in coordonarea metodologicd a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor
Copilului) :

Indeplineste urmitoarele atributii principale:

identifici zonele de interventie §i aproximeazi numirul de cop11 aflati in strada pe
raza sectorului 4;

propune mésurile de protectie pentru copiii proveniti din stradi;

acorda asistentd si sprijin de urgentd parinilor copilului, urmérind daci acestia isi pot
asuma responsabilitatea parinteasci si daca Isi exercitid drepturile si fsi indeplinesc
obligatiile cu privire la copil astfel incit si previni aparitia situatiilor ce pun in
pericol securitatea si dezvoltarea copilului; :
solicitd sprijin Serviciului interventie in situatii de abuz, neglijare, trafic, migratie si
repatrieri in vederea acord#rii copilului capabil de discerniimént, asistentd si sprijin in
exercitarea dreptului séu la libera exprimare a opiniei; _ _
asigurd pemanenta la telefonul peniru sesiziri si interventia rapidi in cazul copilului

| care necesﬂé. un ajutor imediat din cauza &.1tua‘,tie1 dificile 1n care se aftd copll al




tine evidenta apelurilor primite gi intocmeste note telefonice privind sesizarea primita,
transmite prin note interne cazul citre serviciile competente in functie de problema
identificati;

realizeazi incursiuni stradale pentru identificarea copiilor strézii, copiilor in stradi si
copiilor pe strada;

organizeazi activitatea echipelor mobile, Tmpértind sectorul in zone tindnd cont de
frecventa copiilor strizii in aceste zone;

Intocmeste procesul verbal de gasire a copilului in strada impreund cu reprezentantii
politiei;

monitorizeazd copiii striizii care nu doresc sii beneficieze de servicii oferindu-le
consiliere $i suport pentru a beneficia de serviciile de care acestia au nevoie (acte de
identitate, siniitate, restabilirea relatiei cu familia, educatie etc);

desfigoard activititi de monitorizare si interventie In vederea rezolvirii situatiei
copiilor strizii colaborénd in acest sens cu serviciile din cadrul DGASPC cét si cu alte
institutii;

asigurd protectia speciald a copilului abuzat sau neglijat obligidu-se si verifice si s
solutioneze impreund cu Serviciul interveniie in situatii de abuz, neglijare, trafic,
migrafie i repatrieri toate sesizirile privind cazurile de abuz si neglijare in situatia in
care, in urma verificirilor efectuate se stabilesc motive temeinice care si sustind
existenta unei situafii de pericol iminent pentru copil, datorat abuzului sau neglijrii,
si nu intémpiné. opoziﬁe din partea persoanelor juridice precum si a persoanelor fizice
care au in ingrijire sau asigurd protectia unui copil; instituie masura de plasament n
regim de urgenti;

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

intervine de urgentd In cazul in care sunt sesiziri cu privire la persoane adulte fird
ad@post, prin internarea intr-un cimin pentru persoane fird adipost;

oferd servicii de urgenti persoanelor adulte aflate in dificultate, la domiciliv, fn cazul
in care este pusd In pericol securitatea lor;

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

colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si a celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale si locale in vederea identificarii;
colaboreaz 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;

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

ART. 28
BIROUL SECRETARIAT -COMISII (locatia: Bucuresti, sector 4, sos. Oltenitei nr. 252-

254, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4 si coordonarea
metodologici a dlrectorulm general adjunct —Protectia Persoanei Adulte i Familiei)

'indeplinegte urmaitoarele atributii pfincipale:

asigurd convocarea membrilor comisiilor si programeazi sedintele comisiilor;
intocmeste proiectul ordinii de zi, pe baza propunerilor Inaintate,"de se

D.GASP.C, Sector 4 si de celelalte institutii din domemﬁg:gl 11 ma‘
pregedmtelul sau vicepresedintelui Comisiei; ;
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e pregiteste dosarele inaintate de serviciile D.G.A.S.P.C. Sector 4. si de celelalte

institutii din domeniu, pentru sedintele Comisiilor; - L

* pregateste dosarele privind incadrarea In grad de handicap si a masurilor de proteciie
ce se impun, n baza propunerii tnaintate de citre S.E.C.A.; _ _

* redacteazd si completeazi certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu
handicap care necesiti protectie speciali; N

» Inainteazd, In vederea semnirii, hotdrarile $i certificatele de incadrare intr-o categorie
de persoane cu handicap care necesiti protectie speciald; . - . . ‘

* convoacd persoancle chemate in fata Comisiilor pentru- solutionarea cauzelor, in
forma si termenul previzut de lege si fine registrul special de evidenti a convocérilor;

* asigurd consemnarea in procesul-verbal al sedintei, audierile si dezbaterile.ce au loc i

sedintele Comisiilor, a hotarérile adoptate si modul in care au fost adoptate;

* redacteazi hotérarile Comisiilor potrivit procesului-verbal al Comisiilor, in forma si

termenul previzut de lege; _

* Iinregistreazd hotérarile Comisiilor in registrul special de evidents a hotérarilor; -

* - inregistreazd in registrul general de intrdri-iesiri al Comisiilor actele emise de

. Comisie, altele decat hotiirarile;

e {ine registrul special de procese-verbale ale Comistilor;

* comunicd persoanelor interesate hotiirdrile Comisiilor in forma si termenmul previzut:

de lege; T
. » organizeazi si tine la zi arhiva Comisiilor;
asigurd corespondenta actelor specifice cu alte Comisii sl entitafi;

# fundamenteazi proiectele de dispozitii ale directorului general precum §i proiectele
hotarérilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local
Sector 4, in domeniul s#u 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; '
aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;
exercits orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 29

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

indeph'neste urmatoarele atributii principale:

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

U intocmeste documentatia necesard organizarii concursurilor/examenelor pentru
recrutare/angajare/promovarea profesionali;

U redacteaz, pune in aplicare §i gestioneazii contractele individuale de munci si actele
aditionale pentru salariaii (contractuali) ai D.G.A.S.P.C. Sector 4;

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

. intocmeste, redacteazd si asiguri comunicarea referatelor de specialitate i

dispozitiilor privind numirea, angajarea, promovarea, majorarea salariali, mutarea,
delegarea, detagarea, suspendarea, reluarea, incetarea activitafii/raportului dg_: - serviciu
salariafilor din cadrul D.G.A.8.P.C. Sector 4; A By,
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. tine evidenfa vechimii In munci si in specialitate pentru salariatii D.G.A.S.P.C. Sector
4 si intocmegte referatele de specialitate si dispozitiile privind modificarea trangei de
vechime in munci cind este cazul, majoreazi implicit salariul corespunzitor;

. infocmeste si elibereazd adeverinte care atestd calitatea de salariat dar si adeverinte
privind vechimea in munca, 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 muncé/raportului de serviciu pentru cresterea si ingrijirea copilului in
vérstd de pand la | an, 2 and sau 3 ani in cazul copilului cu dizabilitifi;

. tine evidenfa figelor de post gi a figelor de evaluare a performantelor profesmnale
individuale ale salariatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

. certifici copiile contractelor individuale de munc3, actelor adifionale si a oriciror alte
documente solicitate de angajat in vederea obtinerii unor Imprumuturi, etc;

. primeste, controleazd, centralizeaza si prelucreazi referatele de ore suplimentare ale

personalului din cadrul D.G.A.8.P.C. Sector 4;
o administreaz baza de date a programului de personal RUSAL;

. actualizeazd §i transmite aplicatia Revisal-Reges citre LT.M. in conformitate cu
prevederile legale;

. intocmeste situatii statlstlce la solicitarea IN.S. sau a Serviciului Monitorizare
Analiza Statistics si Indicatori Asmtenta Sociald;

. Intocmegte documentafia necesard In vederea pensiondrii angajatilor D.G.A.S.P.C.
Sector 4;

. ceniralizeaz4 planificarea concediilor de odihni ale salariatilor;

. avizeazd, gestioneazd, centralizeazi situatia concediilor de odihni si concediilor fard
plati ale salariatilor;

. gestioneazi situatia concediilor medicale ale salariatilor;

. raspunde solicitérilor de angajare si altor solicitéri al cdror obiect intrd In sfera de
competenid a resurselor umane;

o tine evidenfa condicilor de prezentd ale salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4;

. gestioneazi Registrul de Evidentd al Functiilor Publice din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4;

. organizeazi concursurile pentru recrutarea func'glonanlor publici si asigurd
secretariatul acestora;

. Intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici;

. péstreazi evidenta si gesuoneaza declaratiile de avere §i de interese ale angajatilor

care au obligatia depunerii si actualizirii acestora;
. tine legatura cu Agentia Nationali-a Functionarilor Publici (AN.F.P.);

. intocmeste notele de lichidare pentru personalul care inceteazi activitatea/raporturile
de serviciu; . ,
) ‘colaboreazi cu_ celelalte compartimente la" elaborarea Regulamentului Intern al
: D.G.A.8.P.C sector 4, urmarind respectarea lui;
*  cmite note de serviciu aprobate de citre Directorul General pentru a asigura o buni
: colaborare intre compartimente; :
. asigurd instruirea §i perfectionarea profesionald interni si externi a salariatilor
D.G.A.8.P.C. sector 4, functionari publici si personal contractual; m
.’ urmiregte actualizarea cunostintelor si perfectionarea pregatu‘n profeslonale 13

_ ocupa‘pa de bazi a angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4 prin insusirea un@r c
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avansate, metode §i procedee moderne necesare pentru Indeplinirea sarcinilor de

serviciu;

» intocmeste pe baza solicitirilor venite din partea serv1culor din cadrul institutiei. -
Planul anual de formare profesionali a salariafilor;

. identificd si contacteazd furnizorii de programe de formare profesmnala acredltatl

AN.P in conformitate cu nevoia de formare profesionald in vederea organizirii de
cursuri pentru formarea profesionals a angajatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4;

. urméreste integrarea si adaptarea in bune conditii a noilor salariati in cadrul mstltunm

. intocmeste si centralizeazd documentatia referitoare la formarea profesmnala a
salariatilor institutiei;

* identificd, la solicitarea Directorului General noi pos1bilité§i de efectuare a cursunlor '
formérilor si perfectiondrilor profesionale necesare, conform legii;

. asigurd continuitatea activititii in zilele de repaus saptamanal de sérbitori legale §iin

celelalte zile in care in conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreazi;
. colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G..A.S.P.C. Sector 4;
colaboreazd cu lucritorii sifsau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de

securifaatea si sinitatea in muncd, medicul de Medicina muncii in vederea
coordondrii mésurilor de prevenire si protectie.

. intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de persenal ale institutiei;
) intocmeste si elibereazi adeverinte care atestd venitul net al salariatior directiei; ,
* calculeazd drepturile salariale pentru chenzina salariatilor, precum i a altor drepturi

banesti ale acestora. Intocmeste documente de plata a indemnizatiei cuvenitd
membrilor Comisiilor;

e calculeaza drepturile banesti privind concediile de odihni anuale conform legii;
. calculeazd indemnizatiile aferente concediilor medicale pentru salariafii aflati in
incapacitate temporari de munci;
. intocmeste lunar ordinele de platad privind contributiile institutiei si ale salariatilor

céfre bugetul de stat, bugetul asiguriirilor sociale, fondul asigurarilor sociale de
séndtate si ale unor salariafi care au retineri;

. calculeazi drepturile banesti pentru personalul care a51gura continvitatea act1v1ta’;1 in
zilele de repaus sfptiménal, de sarbitori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementirile in vigoare, nu se lucreaza;

. calculeazs indemnizatiile pentru acei salariati aflati in concediu pre si post natal,
concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului pind la doi ani, precum si alte
concedii previzute de lege;

. primeste, controleazi, centralizeazi gi prelucreazi foile de prezentd
. intocmeste centralizatorul privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;
. intocmeste gtatele de platd privind premierea salariatilor institutiei;
» intocmeste stafistici privind salarizarea personalului institutiei;
. elaboreazd lucrdri privind fandamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;
. intocmegte borderoul pentru reordonantirile salariilor pe baza cererilor depuse;
J intocmeste state de platdi pentru acordarea ajutorului de deces pentru salariafii
institutiei §i membrii de familie apartinitori;
. intocmeste si transmite electronic Declarajia 101 si 112.
. “aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General; /;}3%;‘*
. " efectueazi si alte lucréri specifice activititii de resurse umane; i WY Ry
* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in hm1fele cm}n % elor :
legale §{ {\ ,_»_; :
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:B]II{RXBCTOR GENERAL . \\i& B _ e £




ART. 30

BIROUL RESURSE UMANE ASISTENTI PERSONALI, ASISTENTI MATERNALI
ST INGRIJITORI LA DOMICILIU (locafia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ton,
nt.1A, aflat in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4) -

fndeplinegte urmitoarele atributii principale:

- ., domiciliu;

- avizeazd, gestioneazi, centralizeazd §i comunicd Serviciului Resurse Umane -
i » . . e . - . s - - et -
* Salarizare situatia concediilor de odihni si concediilor fird platd aléXgsisie

Intocmeste documentatia necesardi angajdrii asistentilor maternali, asistentilor
personali, asistentilor personali profesionisti si a Ingrijitorilor la domiciliu;

redacteazi, pune in aplicare §i gestioneazi contractele individuale de munci si actele
adifionale pentru asistenfi personali, asistenti personali profesionigti, asistenti
maternali §i Tngrijitori la domiciliu ai D.G.A.S.P.C. Sector 4:

asigurd implementarea legislatiei din domeniul dreptului muncii, si a legislatiei
specifice asistenfilor personali, asistentilor personali profesionisti, asistentilor
maternali §i Ingrijitorilor la domiciliu din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4;

fine evidenta vechimii fn munci pentru asistentii personali, asisten{ii personali
profesionisti, asistenfii maternali si ingrijitorii Ia domiciliu angajati ai D.G.A.S.P.C.
Sector 4 si Intocmeste referatele de specialitate §i dispozitiile privind modificarea
trangei de vechime in muncd cind este cazul, majoreaza implicit salariul
corespunzétor;

intocmeste §i elibereazd adeverinfe asistentilor personali, asistentilor personali
profesionigti, asistentilor maternali si Ingrijitorilor la domiciliu pentru atestarea
calittii de salariat dar si adeverinte privind vechimea n muncd, din cadrul
D.G.A.S.P.C. Sector 4; . h

intocmeste documentatia necesard pentru asistentii personali, asistentii personali
profesionisti, asistentii maternali si ingrijitorii la domiciliu care solicitd suspendarea
contractului de muncé/raportului de serviciu pentru cregterea si Ingrijirea copilului in
vérstd de piné la 1 an, 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu dizabilitéii;

tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale asistentilor personali, asistentilor personali profesionisti, asistentilor
maternali §i Ingrijitorilor la domiciliu din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4:

certific copiile contractelor individuale de muncs, actelor aditionale si a oricdror alte
documente solicitate de angajat tn vederea obtinerii unor Imprumuturi, etc;
administreazé baza de date a programului de personal RUSAL s1 dosarele de personal
ale asistentilor personali, asistentilor personali profesionisti, asistentilor maternali si
fngrijitorilor la domiciliu;

actualizeazd si fransmite aplicatia Revisal-Reges ciitre LT.M. in conformitate cu
prevederile legale; '

Intocmeste situafii statistice la solicitarea IN.S. sau a Serviciului Monitorizare
Analizd Statistica; :

- Intocmeste documentafia necesari in vederea pensiondrii asistentilor personali,

asistentilor personali profesionisti, asistentilor maternali s Ingrijitorilor la domiciliu
D.G.A.S.P.C. Sector 4;

centralizeazi planificarea concediilor de odihni ale asistentilor personali, asistentilor
maternali §i ingrijitorilor la domiciliu;

personali, asistenfilor personali profesionisti, asistentilor maternali §ﬁﬁgnjitorilor I
&

f oz
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gestioneaza situatia concediilor medicale ale asistentilor personali, a51sten1;110r

personali profesionigti, asistentilor maternali si ingrijitorilor la domiciliu;
colaboreazi cu foate 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;
efectueazi i alte lucrdri specifice activititii de resurse umane;

exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea mstltutlel in l1m1tele competentelor
legale. :

ART. 31
SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII SI INVESTITII (locatia: Bucureg‘u sector 4, Str.

-Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directoruluj general al DGASPC _

Sector 4)

indepline§te urmitoarele atributii principale:

1 ] .J

avizeazd de Iegahtate contractele individuale de munci ale salarlagllor din aparatul
propriu, precum s§i ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si ale
asistentilor maternali profesmmgtl

avizeazd pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de
specialitate;

. Intocmegte proiecte de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 4;

apara drepturile gi interesele copilului in orice situatie care il pune in dificultate;
avizeazd pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de
specialitate i {ine evidenta acestora in registrul special;

avizeazi de legalitate conventii, contracte si orice alte forme de colaborare Incheiate
de citre D.G.A.8.P.C. Sector 4, cu exceptia celor de achizitie publici;

respectd normele de confidentialitate de orice naturs;

prezintd in fiecare lund un raport de activitate Directorului General;

se ingrijeste de trimiterea adreselor de identificare a persoanclor si face demersuri pe
langd S.D.E.LP. apartindnd sectiilor de politie cu care colaboreazi D.G.A.S.P.C.
Sector 4, pentru urgentarea rezolvirii adreselor;

Participé la audientele Directorului General, asigurind asistenta juridici cu aceasti

ocazie, pentru persoanele aflate in audieni in vederea solutiondrii problemelor
sesizate;

asigurd realizarea bibliotecii juridice;

studiazd §i prelucreazd legislatia nou apirutdi cu sefii compartimentelor care au
responsabilititi specifice fieciirei noi prevederi legale;

asigurd consilierea juridic a serviciilor, centrelor si birourilor din cadrul
D.G.A.5.P.C. Sector 4, in activitatea specifica fiecirui compartiment;

formuleaz3 In termenul legal réspunsuri citre 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 activititii serviciului;

colaboreazdl cu alte organe §i autorititi precum Primiria Sectorului 4, Pmnarla
Mun1c1p1u1u1 Bucuresti, directiile judetene de asistentd sociali si protec;' .

etc;
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Jucréril/, cantitatea, data limita de efectuare a achizitiei, criteriul de 2

o claboreazi strategia anuald de achizitii in ultimul trimestru al anului anterior anului

ciruia i corespund procesele de achizitie publicd, care va cuprinde cel putin

urmétoarele informatii: - nevoile identificate la nivel de autoritate contractantd ca

fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de achizifie, aga cum rezultid
acestea din solicitdrile transmise de toate compartimentele din cadrul autorititii
contractante;

- valoarea estimati a achizitiei corespunzatoare fiecirei nevoi;

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

- resursele existente la nivel de autoritate contractanti si, dupd caz, necesarul de
resurse suplimentare externe, care pot fi alocate derulérii proceselor de achizifii
publice;

elaboreazé programul anual al achizifiilor publice, ca instrument managerial utilizat
pentru planificarea §i monitorizarea portofoliului de procese de achizitie 1a nivel de
autoritate contractantd, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor si
pentru verificarea modului de findeplinire a obiectivelor din strategia
locald/regionald/nationald de dezvoltare, acolo unde este aphcabﬂ Programul anual al
achizitiilor publice se elaboreazi pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele autoritdfilor contractante gi cuprinde totalitatea contractelor de
achizitie public#/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractants intentioneazi si le
atribuie in decursul anului urmitor;

transmite strategla anuald de achizifii si planul anual de achizitii citre Servunul
Finante -Buget pini la data de 1 decembrie;

actualizeazd programul anual al achizifiilor publice dupi aprobarea bugetului propriu,
in functie de fondurile aprobate;

publicd semestrial in SEAP exfrase din programul anual al achizi‘;iilor publice, dupi
definitivarea acestuia, precum si orice modificdri asupra acestora, in termen de 5 zile
lucritoare. Intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/ reinunoirea/

-Tecuperarea Inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului

digital, daci este cazul;

elaboreazi Proceduri Operationale necesare desfasuram 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 n

Vocabularul Comun al achizifiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si
lucririlor ce fac obiectul contractelor de achizitie public;

realizeaz achizitiile directe de produse/servicii/lucrairi conform art. 43-46 din H.G.R.

395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
- referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice;
aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

- primeste §i analizeazi caietele de sarcini;

verificd existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

intocmeste strategia de contractare a achizitiei, reprezentind documentul 111tern prin

care se soliciti conducerii aprobarea.achizition#irii de produse/servicii/lucx
cuprinde urmitoarele informafii obligatorii: denumirea produsulys?

de calificare, estimarea valom achizitiei gi stabilirea procedum achiz ;
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* Intocmeste note justificative §i le supune aprobirii Directorului General;

* publicd in SEAP documentele suport (strategia de contractare si declaratia privind
persoancle ce defin functii de decizie in cadrul autorititii contractante, respectiv cele -
cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de seivicii auxiliare achizitiei,
precum §i datele de identificare ale acestora) si documentatia de atribuire (cajet de
sarcini, formulare, model contract); S ,

* are obligatia de a genera electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in
raport cu criteriile de calificare si selectie stabilite prin-documentatia. de atribuire,
marcind cdmpurile din formular pentni care trebuie prézentate referinte de "citre
operatorii economici, corespunzitor respectivelor cerints, si de a-l ataga In SEAP,
impreuna cu celelalte documente ale achizifiei; : '

* asigurd corelatia dintre informatiile solicitate prin fisa de date a achizitiei si cele
marcate in DUAE in vederea completirii de citre operatorii economici interesat,
mentionand totodats in figa de date a achizitiei modul in care se poaie accesa DUAE
in vederea completirii de c#tre operatorii economici interesati; .

* stabileste garantia de participare §i garantia de buni executie; - :

*. modificd documentaia de atribuire in conformitate cu solicitirile transmise de ANAP,

" nurma verificarii documentafiilor de atribuire transmise in SEAP; _

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

;.2 rdspunde in mod clar, complet si fird ambiguititi la solicitirile de ¢larificiri transmise

"~ de citre operatorii economici. Réspunsurile insotite de intrebarile aferente sunt

. transmise si in SEAP pentru toti operatorii economici interesati;

e propune Directorului General al D.G.A.S.P.C. sector 4 componenta Comisiei de
evaluare i afribuire; : :

* intocmeste declaratiile de confidentialitate si impartialitate, cc urmeazi a fi
completate de citre membrii comisiei de evaluare; _ ‘ : A

* participi la intocmirea si prezinti Directorului General, raportul de evaluare cu privire
la rezultatul aplicirii procedurii pentru atribuirea contractului de achizifie publici;

* intocmeste i transmite comunicarile scrise privind rezultatul procedurii aplicate
transmite la Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al
autoritétii contractante in cazul existentei unei contestatii;

* duce la indeplinire misurile impuse Autoritifii contractante de citre Consiliul
National de Solufionare a Contestatiilor; ‘ -

* intocmeste comenzile, ordinele de incepere a lucrdrilor §i serviciilor asigurind

transmiterea acestora ciire operatorii economici;

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

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

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 institufiei, in limitele legii..

ART. 32

BIROUL CONTENCIOS (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat
in directa 'subortionme a directorului general al DGASPC Sector 4) '

Indeplineste urmitoarele atributii principale:
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» redacteazd acfiuni in justitie la propunerea compartimentelor de specialitate din cadrul
- D.G.A.S.P.C. Sector 4; :

» Intocmeste documentatia necesard §i rispunsurile la adresele formulate de ciitre
instante si alte autoritdfi publice in legiturd cu cauzele pentru care serviciul este
sesizat;

* instrumenteazi dosare, formuleaza ap#riri, apeluri, recursuri, note i concluzii scrise;

» 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 fata tuturor
instantelor judecitoresti, pe bazi de delegatic;

e reprezintd D.G.A.8.P.C. Sector 4, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4 si
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap sector 4, pe bazi de mandat
din partea conducerii, la toate autoritiile publice;

* ‘apard drepturile i interesele copilului in orice situatie care il pune in dificultate;

* respectd normele de confidentialitate de orice naturi;

* prezintd in fiecare luni un raport de activitate Directorului General;

* se ingrijeste de trimiterea adreselor de identificare a persoanelor si face demersuri pe
-langd S.D.E.LP. aparfindnd sectiilor de polifie cu care colaboreazi D.G.A.S.P.C.
Sector 4, pentru urgentarea rezolvirii adreselor care intereseazi Biroul Contencios;

* participd la audientele Directorului General, asigurénd asistenta juridicd cu aceasts -

ocazie, pentru persoanele aflate in andientd in vederea solutionirii problemelor
sesizate;

* asigurd realizarea bibliotecii juridice;

» formuleazi in termenul legal rédspunsuri ciitre petenti; - _

* avizeazi pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de

specialitate;

* colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pe probleme

specifice activititii serviciului;

e colaboreazd cu alte organe si autoritifi precum Primiria Sectorului 4, Priméria
Municipiului Bucuresti, directiile judetene de asistentd sociald si protectia copilului
precum i cu cele de pe raza municipiului Bucuresti, Ministerul Afacerilor Interne,
Polifia Sectorului 4, Parchetul de pe langi Judecitoria Sector 4, instantele de judecats
etc.;
colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sectot 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

COMPARTIMENTUL URMARIRE CONTRACTE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str.
Soldat Enache lon, nr.1A, aflat in directa subordonare a Directorului General)

‘Indeplineste urmatoarele atributii principale:
' * urmdregte contractele din punct de vedere cantitativ/valoric conform anexelor;

' urmdreste Indeplinirea obligatiilor asumate prin contract;
* sesizeazi depisirea contractului, acolo unde este cazul; - A "
e seSizeazd furnizorul/prestatorul/executantul daci constati incileiri gfééﬁ%ﬁ{zederilor )
A s SN - P
contractuale; | 5 PN %\
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e preia de la Serviciul Juridic, Achizitii si Investitii, contractele de achizitie publici de
lucréri aferente investitiilor, asigurdnd indeplinirea prevederilor legale privind
inceperea, derularea, calitatea lucrérilor, cantititile de lucriiri din caietul de sarcini si
finalizarea lucrérilor; : '

¢ mentine legdtura Intre furnizorii de produse/prestatorii de servicii si centrele/serviciile
din subordinea Directiei, pentru o buni aprovizionare, urmirind contractele de
achizitie public, de la semnare pani la finalizare. Se urmireste respectarea clauzelor -
din contract privind cantitatea. i pretul bunurilor comandate sau serviciilor prestate, -
precum §i respectarea termenelor de livrare angajate de cétre fiecare contractant. De’
asemenea, se veritick concordanta intre comand3, nota de receptie §i facturi, privind-
cantitatea, preful si calculele aferente; - o S

* cu 90 zile Inainte de expirarea fiecdrui contract, anuntd- serviciul de specialitate in

vederea demaririi procedurilor ce se impun pentrn incheierea unui nou contract;

intocmeste §i avizeazi de legalitate contractele de achizitie publici;

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;

atributiile, rispunderile si obligatiile in domeniul securitétii §i santd{ii in munci si al

apardrii impotriva incendiilor, conform anexei la fisa postului.

. 0 & o 9

II. COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT ECONOMIC :

ART. 34

SERVICIUL BUGET (locatia; Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache lon, nr.1A, aflat in
directa subordonare a directorului general adjunct — Economic) ' -

indepline@te urmitoarele atributii principale: : :

* Elaboreazi proiectele bugetelor anuale pe baza propunerilor de cheltuieli detaliate ale
serviciilor §i compartimentelor institutiei aprobate de ordonatorul de credite avand in
vedere urmafoarele;

> strategia anvald de achizitie publici transmisi de catre Serviciul Juridic, Achizitii
si Investitii pind 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 finantarii unor
actiuni sau proiecte precise care au precizate actiunile, costurile asociate.
obiectivele urmdrite , rezultatele obfinute, masurate prin indicatori precisi a ciror
alegere este justificati;

» programele se vor constitui ca anex# a bugetelor.

* intocmeste bugetul cheltuiclilor realizate din transferurile consolidate cu limita sumelor
transmise din unele venituri ale bugetului de stat;

* 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
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urmareste efectuarea cheltuielor bugetare, astfel ci in procesul execufiei bugetare
cheltuielile bugetare si parcurgd urmitoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare,
plati;

urmareste efectuarea plitilor dispuse de persoane autorizate ale institutiei publice avizand
efectuarea acestora in limita creditelor bugetare aprobate prin hotérirea Consiliului Local;
intocmeste lunar contul de executie al bugetului local;

intocmeste contul anual de executie bugetari;

intocmeste formularul angajamentului bugetar individual sau global cu punerea in rezervi
a creditelor bugetare angajate astfel incit toate angajamentele legale incheiate in cursul
unui exercifiu bugetar s4 se incadreze in limita creditelor bugetare aprobate;

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

sesizeazd coordonatorul compartimentului economic si ordonatorul de credite in situatia -
depésirii alocatiilor bugetare elaborand propuneri de modificare a angajamentelor legale si
bugetare initiale;

la sférgitul lunii compari datele din conturile 8060 credite bugetare aprobate si 8066
angajamente bugetare determinind creditele bugetare care pot fi angajate In perioada
urmatoare;

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

intocmeste si transmite la termen execufia bugetar pentru: prestattile sociale acordate
persoanelor cu dizabilitati, transportul interurban si dobanzi al persoanelor cu dizabilitati
conform Legii nr. 448/2006;

rectificd bugetul de venituri si cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat si
€2 urmare a unor propuneri fundamentate ale ordomatorilor principali de credite In
conformitate cu legea finantelor publice;

intocmeste lista de investitii(anexi 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 teriari de credite;

Intocmeste cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli in parte;
intocmeste ordonantirile de platd conform Legii nr.500/2002 si Ordinul nr.1792/2002;
intocmeste ordinele de plati citre furnizori, pe baza facturilor Inregistrate §i transmise de

-Serviciul Contabilitate $i Management Financiar;

intocmeste ordinele de platd pentru dobanzile contractelor de credit ale persoanelor cu

dizabilitati in baza Ordinului nr.277/15.06.2009;

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

Intoemeste ordinele de platd pentru restituirea garanliei de participare a furnizorilor la
licitatii;

asigurd, prin casieria institufiei, operatiunile de ridicare de numerar de la Trezorerie prin
intocmirea cecurilor si depunerea de numerar la Trezorerie prin intocmireg foi
varsamént. Zilnic, se intocmeste registrul de casi;
asigurd, prin casieria institutiei, plata drepturilor de natura social citre b
statelor Intocmite de serviciile de specialitate;
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* 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/cregelor
D.G.A.S.P.C. Sector 4; ' '

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

* exercitd controlul zilhic al operatiilor efectuate prin casieria unitiii; _ .

* intocmeste borderouri pentru reordonantiri pe baza cererilor transmise de citre serviciile
de specialitate; : o _ '

e cfectucazd deschideri de cont pentru alocatiile copiilor institutionalizati din cadrul
D.G.A.8.P.C. Sector 4; e B

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

* indeplinesie si alte atribufii in domenfu, specifice Directiet; '

* aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4; exerciti
orice alte afributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii. -

ART. 35 .
SERVICIUL CONTABILITATE SI MANAGEMENT FINANCIAR (locatia: Bucuresti,

sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in dirécta subordonare a directorului general
adjunct — Economic) B Lo

ind'é'plineste urmdtoarele atributii principale:
e organizeazi si conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurénd:
> inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu
~ privire la situatia patrimoniald §i rezultatele obtinute atét pentru necesititile proprii
cAt §i In relafiile cu clientii, furnizorii, bincile, organele fiscale si alte persoane fizice
sau juridice;
> respectarca planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor comune
privind activitatea financiar-contabild, a normelor metodologice elaborate de
Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea gi utilizarea acestora; '
> fine contabilitatea patrimoniului pe centre, asigurind gestiunea scriptica a acestuia:
cladiri, mobilier , furnituri de birou, dotiri tehnice, mobilierul din cadrul Directiei
precum, §i a centrelor din subordine, efectuand contabilitatea operatiunilor de capital,
contabilitatea imobilizarilor, stocurilor, contabilitatea trezoreriei, a cheltuielilor, a
veniturilor, contabilitatea de gestiune;
intocmeste §i verific balantele de verificare lunara;
intocmeste gi verificd contul de executie, anexele si raportul explicativ;
asigura fntocmirea bilantului contabil:
tine evidenta pe analitice a creditorilor si debitorilor;
calculeazi costurile medii/serviciu social;
intocmeste note contabile pentru sumele prescrise;
intocmeste raportiri specifice;
analizeazi propunerile de casare a mijloacelor fixe;
in baza propunerilor de casare §i a celor constatate tntocmeste dosarul de casare a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar; ey
* in wmia aprobarii dosarului de casare va duce la indeplinire scoater:
contabile a mijloacelor fixe §i obiectelor de inventar aprobate spre a
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tine evidenta tuturor documentelor intrate in cadrul serviciului;

participd la un schimb permanent de date cu celelalte servicii;

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

aduce- Ia Indeplinire dispozifiile Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4;
exercitd orice alte atribufii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 36
COMPARTIMENTUL INREGISTRARE PRIMARA

¢ introduce in programul de contabilitate consumurile zilnice, transm1se 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;
» findeplineste si alte atributii tn domeniu, specifice D.G.A.S.P.C. Sector 4;

» 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.

III. COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT ADMINISTRATIV

Compartimentele din subordinea directorului general adjunct administrativ i‘ndepﬁnesc
‘urméatoarele atributii:

ART. 37

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

indeplineste urmitoarele atributii principale:

 rispunde de documentele primite in arhiva, in baza proceselor verbale incheiate intre
Sefii de Birouri/Servicii, asigurand securitatea acestor documente;
colaboreazi cu magazinerii centrelor din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4:
urméreste si controleazi modul de derulare a contractelor de lueriri;
colaboreazi pe latura administrativa cu toate compartimentele Directiei;
asigurd buna gestionare a materialelor din magazia centrali;

colaboreazi cu serviciile externe de curierat, respectiv situatii de urgengs, P.S.I. 1n
vederea coordondrii mésurilor de prevenire si protectie.

~ indeplineste si alte activitdfi cu caracter administrativ;
colaboreazi cu toate celelalte compartnnente 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 institutiei, in limitele legii;

fundamenteazi proiectele de dispozitii ale Directorului General precum §i proiectele

hotérarilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consilinlui Local
Sector 4, in domeniul siu de activitate;

 Intocmeste proiectele de dispozitii ale Directorului General si proiectele de. Hotarari
promovate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 1 in Consﬂml Local, in domeniul sm{fi&a&]ﬁ@t

e aduce la mdephmre dispozitiile Directorului General
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* exercit orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii.

ART. 38

CENTRUL DE DESERVIRE (locatia: Bucuresti, sector 4, Str, Soldat E’nachellon, in‘.lA,
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct — Administrativ)’

indeph'neste urmatoarele atributii principale: ‘
* pe baza referatelor transmise de centre, birouri §i setvicii, centralizeazs,
intocmegte referate de specialitate, caiete de sarcini si estimeazi; ' '
* raspunde de patrimoniul aflat in cadrul biroului; p
* verificd din punct de vedere tehnic (specificatii tehnice) referatele de specialitate si
centralizatoarele intocmite; :
 asigurd Intrefinerea curenti a clidirilor in care isi desfigoard activitatea
D.G.A.S.P.C Sector 4; : ' N
pregateste §i depune documentatia pentru obtinerca avizelor ;
Intocmeste procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
verifici facturile de utilitafi, servicii, bunuri §i acordi Bun de platd ;
face propuneri pentru achizitionarea de piese de schimb si accesorii necesare
reparafiilor curente ale autovehiculelor atunci cind este cazul si certifici
necesitatea acestora; A . -

* intocmeste referate de specialitate privind plata taxelor si impozitelor;

* personalul centrului asiguri continuitatea activititii in zilele de repaus siptiménal,
de sirbitori legale si in celelalte zile in care n conformitate cu reglementirile tn

. vigoare nu se lucreazi; '

* colaboreazi cu toti administratorii de centre din subordinea D.G.A.S.P.C Sector 4,
pentru buna desfigurare a activititii acestora si sesizeazd eventualele nereguli
persoanei competente pentru rezolvarea acestora;

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

* inventariazd in mod periodic pattimoniul D.G.A.S.P.C sector 4, .

* asigura gestiunea patrimoniului D.G.A.S.P.C sector 4: dotirile tehnice, clidirile,
mobilierul de birou, mobilierul din centrele de plasament;’ '

* organizeazd §i supravegheazi modul de intrebuintare a bunurilor mobile si imobile.
aflate In patrimoniul D.G.A.S.P.C sector 4 S |

* organizeazd si supravegheazi modul de intrebuinare a bunurilor; )

* fine evidenta fizici si gestioneazd mijloacele fixe si obiecte de inventar din
patrimoniul institufie;

e intocmeste necesarul de mijloace fixe si obiecte de inventar in vederea
achizitiondrii lor conform legislatiei in vigoare;

e face propuneri pentru casarea mijloacelor fixe s obiectelor de inventar nzate fizic
sau moral;

® participd la un schimb permanent de date cu celelte 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 alte atributii stabilite de conducerea institutiei, Tn lhniteleaéf/gl-,f;‘x\\
~® colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C/%ector 4; ;‘g;_,\‘\
* aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.AS.P. £t R
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e cxercitd 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
¢ fntocmeste consumul auto F.A.Z., traseele si foile de parcurs ale autovehiculelor

din cadrul directiei, respectiv referatele de specialitate privind achizitionarea
carburanfului necesar parcului auto;

» clibereazi si verificd foile de parcurs;

» asigurfi reviziile tehnice si reparatiile auto;

e controleazi actele necesare unui transport in conditii de securitate;

o rispunde de Intretinerea i utilizarea judicioasd a autovehiculelor apartindnd
D.G.A.8.P.C Sector 4, urmirind efectuarea la timp a reviziilor tehnice;

e urméreste Incheierea la timp a contractelor de asigurare a autovehiculelor din
dotare; :

s urmireste Incadrarea In cotele de consum de carburant alocate lunar urmérind ca
acestea si nu fie depésite;

o Urméreste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii de transport cu
mijloacele din dotare

IV. COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI

Compartimentele din subordinea Directorului General Adjunct Protectia Drepturilor
Copilului indeplinesc urmitoarele atributii:

ART. 40

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 urmitoarele atributii principale:

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

e asigurd aplicarea si revizuirea penodlca a planului individualizat de protectie pentru
fiecare copil pe toatd durata mésurii de protectie stabilite;

e urmireste asigurarea informérii fa1ml1110r, acceptarea §i Intelegerea de citre acestea a
‘situatiei de fapt si actioneazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor §i indeplinirea obligatiilor cu privire la copil;

* asigurd organizarea, coordonarca si monitorizarea activititilor in care sunt implicati si

- alfi specialisti, atunci cand nevoile copilului impun aceste interventii;

o furnizeaza informatii familiei de plasament privind tipurile de sprijin disponibil si
asigurd orientarea, sprijinirea §i reprezentarea beneficiarilor pentru obtinerea

 serviciilor de sprijin; o
" e ummiireste modul in care copilul aflat in plasament la o familie sau persoan. ,mentm
relatiile cu familia naturald sau ¢u oricare alte persoane relevante pentru ag @aﬁ‘ <l

o asigurdi verificarea trimestriald a imprejuriirilor care au stat la baza stab1ht@m
plasament a copilului la o persoana sau familie;
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¢ Iintocmeste trimestrial, sau ori de céte ori apare o situafie care impune acest lucru,
rapoarte privitoare la evolutia dezvoltiri fizice, mentale spirituale, morale sau sociale
a copilului §i a modului tn care acesta este Ingrijit in familia de plasament;

* sesizeazd Comisia pentru Protectia Copilului sau, dup caz, instanta judecitoreascs,
cu privire la necesitatea modificirii sau fncetfirii misurii de plasament a copilului la o
persoana sau familie, de ndati ce se constati aceastd situatie, pe baza raportului
intocmit de responsabilul de caz; -

* pregiteste reintegrarea copilului in familia natural sau, dupd caz, integrarea intr-o

- familie substitutivd temporard, in familia adoptivd ori in alti formd de protectie
speciald, atunci cind aceasta este 1n interesul superior al copilului;

* laincetarea miisurii de plasament prin reintegrarea copilului tn familia natural’ (atunci
cind périnfli au domiciliul/resedinta in Bucuresti sectorul 4), urmireste evolutia
dezvoltérii copilului in familia naturals, precum $1 modul in care périntii isi exerciti
drepturile §i fsi indeplinesc obligatiile fatd de copil si intocmeste in acest scop
rapoarte lunare, pe o perioadi de minimum 3 luni; o _

* asigurd infocmirea, pistrarea si actualizarea documentatiei referitoare la situatia
copiilor care beneficiazi de misura plasamentului 1a o familie sau persoand; 7

* comunicd $i colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C.
Sector 4, cu institutiile similare din celelalte sectoare/judete, cu comisiile pentru
protectia copilului, cu alte institutii publice sau private, in scopul indeplinirii misiunii
s obiectivelor sale; ' ,

- inregistreazi, verifici situatia reevaluirilor dosarelor copiilor din cadrul serviciilor de
tip rezidential din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4 (copii cu dezvoltare normald /
copii cu dizabilitifi care beneficiazi de protectie in cadrul serviciilor de tip
rezidential) §i inainteazi dosarele spre solutionare Comisiei pentru Protectia Copilului
sector 4 sau (in functie de caz) Instantei Judecitoresti (in colaborare cu Serviciul

Juridic, Achizitii si Investitii si Biroul Contencios);

* urmdreste §i supravegheazd modul in care sunt aplicate hotiririle Comisiei pentru

~ Protectia Copilului Sector 4, care stabilesc masuri de protectie de tip rezidential;

* verificd modul in care se realizeazi planificarea serviciilor sl interventiilor de citre
echipele multidisciplinare existente la nivelul serviciilor de protectie de tip rezidential
din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4, concretizatd intr-un plan individualizat de
protectie (P.LP.), respectiv programe de interventic specifici (P.LS.);

* organizeazi intilniri cu echipele multidisciplinare in mod periodic pentru a discuta
cazurile (in funcfie de situatie pot fi organizate intalniri individual cu profesionigtii
din componenta echipei multidisciplinare sau ori de cate ori acestia solicitid acest
Tucru); ,

* asigurd aplicarea metodei managementului de caz la nivelul serviciilor de protectie a
copilului din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4, prin coordonarea activitatilor de
asistentd sociald §i protectie speciali desfisurate in interesul superior al copilului;

» participd, prin intermediul personalului specializat existent la nivelul serviciului
(managerii de caz), la elaborarea, monitorizarea $i reevaluarea planurilor
individualizate de protectie (P.LP.) ¢i a programelor de interventie specifici (P.L.S,)
pentru copiii din cadrul serviciilor din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* efectueazd anchete sociale, intocmeste rapoarte si referate pentru a gggezentggc in
Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4, cu privire la situgg moﬁil‘éigﬁq‘_r‘e

* beneficiazd de’ protectie in cadrul serviciilor de tip rezidenti%z pe r R
n

sectoare / judete, ai ciror parinti au domiciliul legal in sectorul umAl atifl -
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solutionrii cererilor de aviz — avizare misuri de protectie 1n cadrul unui serviciu din
subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4);

» propune Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 4 spre solutionare solicitérile de
aviz favorabil inaintate de citre comisiile pentru protectia copilului din alte sectoare /
judete;

» colaboreazi cu specialistii din cadrul echipelor multidisciplinare constituite la nivelul
fiecirui servicin de tip rezidenfial si serviciului asistenti maternald din subordinea
D.G.A.SP.C. Sector 4;

» colaboreazi cu serviciile specializate pentru protectia copilului din sectoarele
Municipiului Bucuresti si judete, cu alte institufii publice, prcocum §i cu organisme
private autorizate care desfdgoard activitifi in domeniul protectiei copilului, in
vederea Indeplinirii atributiilor ce 1i revin;

s se asigurd cd existd conditii In vederea integririi/reintegririi copilului in familia
naturald si asigurd suport post-reintegririi copilului in familie;

e urmireste evolutia copilului reintegrat in familia naturald/extinsi, pe o perioadd de
minim 3 luni la domiciliul acestuia;

o deruleazi activitdfi de informare §i promovare a serviciilor oferite §i stabileste relatii
de colaborare cu comunitatea;

¢ implementeazi standardele managementului de caz;

e realizeazd urmdrirea §i Inregistrarea evolutiilor in implementarea planului individual
de protectie a copilului §i revizuirea periodicd a evaludfrii nevoilor copilului aflat in
plasament la o persoana sau familie, pe toati durata mé#surii de protectie astfel
stabilite;

e urméreste modul in care sunt puse In aplicare misurile de protectie speciald prin care
se instituie plasamentul copilului la o persoani sau familie, dezvoltarea si ingrijirea
copilului pe perioada aplicirii acestei mésuri;

» Intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotdréxi ale Consiliului Local al Sectorului
4 si proiectele de Dispozitii ale Directorului General al D.G.A.S.P.C. Sector 4 In
domeniul séu de activitate;

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

¢ indeplineste i alte atributii tn domeniu, specifice Directiei;

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

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

ART. 41
SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Soldanului nr.

-80A, aflat tn' directa subordonare a. directorului ‘general adjunct —Protectia Drepturilor
Copilului)

Indep]meste urmitearele atributii principale:

e identifics, evalueazi §i monitorizeaza copiii/tinerii cu handlcap/deﬁmen;a si dificultéti
de Invatare si adaptare socio-scolard din sectorul 4;

o verifici indeplinirea conditiilor privind incadrarea copiilor intr-o categorie de
persoane cu handicap care necesitd protectie i, dupi caz, orientare gcolard;
* aplici managementul de caz;
o implementeazi standardele managementului de caz;
» efectueazi anchete sociale 1a domiciliul copilului;
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o cfectucazd evaluarea comprehensivd si multidimensionald a situatiei cop11u1u1, in
context socio-familial; -

¢ intocmeste rapoarte de evaluare complexi si planul de servicii personalizatsi propune
comisiei Incadrarea copilului intr-o categoric de persoane .cu handicap, orientarea
scolar, si dupi caz, stabilirea unei mésurii de protectie; propunerile de Incadrare ntr-
un grad de handicap, precum si cele care se referd la orientarea gcolard se fac pe baza
certificatelor medicale eliberate de medicii specialigti, a criteriilor medicale §i a
instrumentelor de evaluare aplicate de Ministerul Educatiei si Cercetirii; - -

* planifici serviciile i interventiile prevazute in planul de servicii personaliza;

e stabileste (lmpreuna cu furnizorii de servicii). criteriile de ehglblhtate pentru- accesul
clientilor la servicii (criterii de admitere);

* urmiregte realizarea planului de servicii personalizat aprobat de Comisie;

» monitorizeazi si reevalueazi periodic progresele inregistrate, deciziile si interventiile
specializate;

» cfectueazd reevaluarea anuald a copiilor care necesiti Incadrarea Intr-o categorie de
persoane cu handicap, la cererea parintelui sau a reprezentantului legal, formulati cu
30 zile Inainte de expirarca termenului de valabilitate a certificatului sau inainte de
expirarea acestui termen daci s-au schlmbat cond1t111e pentru care s-a eliberat
certificatul;

o referd cazurile sau le orienteazii citre alte servicii/ institutii publice sau pnvate in
functie de informatiile din fisa de evaluare;

* completeazd certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu handicap si
 certificatele de orientare gcolars;

* intocmeste §i furnizeazi datele statistice cind acestea sunt solicitate;

* executd si alte atributii rezultate din natura posturilor si a profesiilor;

e colaboreazd cu celelate servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru mdephmrea
~ corespunzétoare a atributiilor serviciului;

» se deplaseazd In echipd completd pentru evaluare/reevaluare la domiciliul copiilor cu
handicap sever — nedeplasabili;

o consiliazd, informeazi i Indrum# familia /reprezentan;u legali ai ‘copilului cu
privire modalitétile de:
> integrare sociali §i combaterea discriminrii;
- » acces la cele mai utile forme de terapie si recuperare;
» includere in sistemul de Invataimant special (gridinite si scoli speciale pentru
copii cu deficiente mentale, hipoacuzici, nevizitori, etc.

» desfdgoard activitifi necesare functionarii echipei mobile constituite la nivelul
D.G.AS.P.C. Sector 4, program derulat conform convenfiei de colaborare cu
Ministerul Muncii §i Protectiei Sociale; -

s pariicipd la cursuri de perfectionare, simpozioane, grupuri de lucru, manifestiri
culturale, competifii sportive organizate pentru copiii/persoanele cu dizabilititi;

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

¢ aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General;

e cxercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institugiei, in limitele legii.

ART. 42

SERVICIUL ABUZ, NEGLIJARE TRAFIC, MIGRATIE SI REPAT @loga\'c‘r
Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1 A, aflat in directa subordon;;:‘,f?3 a d1recto

A%

/{:
S
: "m-’.t?:\\
“ %ﬁfﬁ
S/

dfns ]

general adjunct ~Protectia Drepturilor Copilului) LN A
ba S 2f AEE k

47 eEr *E{:‘i*ﬁ ; ]

N

DIRECTOR GENERAL




indeplineste urmitoarele atributii principale:
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' DRAGOS iiih

monitorizeazd §i analizeazd respectarea gi realizarea drepturilor copilului aflat in
dificultate pe Sectorului 4; _

determind pozitia copiilor capabili de discernimént cu privire la mésura propusi gi
asigurd cunoagterea de céftre acestia a situatiei lor de drept si de fapt;

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

controleazd modul in care sunt respectate drepturile copilului in familia naturald,
substitutivi sau adoptivé, pentru asigurarca protectiei drepturilor copilului aflat in
dificultate, copilului delincvent si pentru prevenirea situatiilor care pun n pericol
securitatea si dezvoltarea copilului, si lnarea masurilor pentru prevenirea si inlaturarea
unor gbuzurt;

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

preia sesizdrile privitoare la situatiile de abuz, neglijare, maltratare/trafic/exploatare;
analizeazi datele cuprinse in sesizare;

verificd datele In vederea stabilirii veridicitatii lor;

identifici tipologia cazulu;

claboreazi planul de lucru;

stabileste gama criteriilor de evaluare specifice obiectivelor intermediare;

ierarhizeaza activitifile ce urmeazi a fi derulate;

estimeazi perioada de timp necesari rezolvirii cazului;

identifica contextul in care s-a produs evenimentul;

contacteazi sursele de informare;

investigheazi copilul/abuzatorul;

cumuleazi, analizeaz3 i structureaza informatiile proprii cu rapoartele de evaluare ale
specialigtilor;

contureazi profilul psiho-social si fizic al copilului;

sesizeazd autoritifile competente in solufionarea cazului;

pledeazi pentru o decizie a Comisiei/Instantei cea mai adecvati situatiei copilului;

Incurajeazi clientii in a-gi exprima punctul de vedere in fata Comisiei pentru Protectia
Copilului/Instantei;

" identificd modalitifi de reintegrare;

stabileste un set de masuri pentru normalizarea situatiei copilului;

propune, in conditiile Legii nr.272/2004, Comisiei pentru Protectia Copilului, sau,
dupi caz instantei judecdtoresti misura supravegherii specializate, cea a
plasamentului la familia extinsd sau substitutivd sau misura plasarii intr-un serviciu
de tip rezidentfial specializat pentru copilul care a comis o fapti penald dar nu
raspunde penal; : ,

efectueazd evaluarea psihosociald initiald, propune conditiile supravegherii
specializate, monitorizeazd situatia copilului pentru care s-a decis _ misura

supravegherii specializate san pe cea a plasarii Intr-un serviciu de t éggigj}j‘tﬁ‘g
specializat; '
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e claboreazd si pune in aplicare planul de servicii pentru. mentinerea in familie a’
copilului ce manifesti un comportament deviant d¢ tip predelincvent sau a celui ce a-
comis fapte prevazute de legea penali dar nu rispunde penal; :

 claboreazi si pune in aplicare planul individualizat de protectie pentru copilul care a
fost separat de parintii s#i si care a comis fapte prevazute de legea penald;

* 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; : : S , , :

» desfigoard actiuni de informaré in cadrul comunitatii Sectorului 4 pentru acceptarea
copiilor cu comportament antisocial in cadrul comunititii locale in vederea prevenirii -
atitudinii reticente a membrilor comunitatii i reintegrarea lor social; '

» desfiyoard activitafi de informare la nivelul unititilor de Invitdmént cu privire la
supravegherea si educarea copiilor cu comportament antisocial, precum s§i pentru
depistarea din timp a tendintelor deviante ale comportamentului copiilor; ‘

* asigurd acompanierea copiilor care au comis fapte previzute de legea penald in fata
organelor de cercetare penald, informarea si consilierea acestora in vederea formdrii-
conduitei copiilor pentru cunoagterea drepturilor si obligatiilor previzute de lege in
general §i de legea penald In special; '

* colaboreazi cu politia, parchetul, instanta de judecats specializatd pentru cazurile cu
minori, pentru respectarea drepturilor copilului care a comis o faptd previzuti de
legea penald pentru reintegrarea scolard, sau orientarea profesionald, si familiald a
acestuia, precum §i la monitorizarea muncii efectuate in folosul comunititii pentru
minorul condamnat la aceasta de citre instanta de judecati; 7 ,

* realizeazd repatrierea copiilor nefnsofiti si asigurd misurile de protectie speciald in
favoarea acestora;

* identificd si monitorizeazi cazurile de exploatare prin munc# a copilului si a cazurilor
de violentd in familie prin coordonarea Echipei Intersectoriale Locale Sector 4;

 verificd conditiile de desfasurare a activitdfilor remunerate, prestate de citre copii in
domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling, in urma notificirii
D.G.A.8.P.C. Sector 4 de citre périntii/reprezentantii legali ai acestora, conform HG
75/2015

¢ completeazd trimestrial centralizatorul privind situatia copiilor - care presteazi
activitdfi remunerate in domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar §i de modeling,
in condifiile legii; :

* In cazul in care existd suspiciuni cu privire la utilizarea de citre périnfi/reprezentantii
legali a sumelor obtinute de copil in alt scop decét cel al interesului superior al
acestuia, se fac verificdri si se iau masurile care se impun, conform legii;

* monitorizeazi activititile remunerate prestate de copii in domeniile cultural, artistic,
sportiv, publicitar si de modeling organizate si desfigurate pe raza sectorului 4;

e comunici semestrial Autorititii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului si
Adoptie date §i informatii referitoare lIa copiii care desfidgoard activititi remunerate in
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar si de modeling organizate §i desfasurate
pe raza sectorului 4;

»: . solufioneaza sesizirile cu privire la copiii victime ale infractiunilor;

e realizeazd evaluarea §i acordi servicii de sprijin si protectie copiilor victime ale

N
o

infractiunilor; /// TE\‘;E%
* aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S4.C. Secto ;;f\
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asiguwrd informarea beneficiarilor asupra refelei serviciilor sociale si asupra
importantei mediului familial in dezvoltarea copilului;

asigurd informarea asupra modalititilor de sprijin familiilor aflate in situatia
dependentei de alcool, droguri, etc;

informeazi si pregiteste parintii pentru a face fatd cerintelor de dezvoltare a copilului;
asist la preluarea copilului de cétre parintele la care nu locuieste in mod statornic, la
vizitele efectuate la domiciliul copilului de citre pirintele care nu locuieste cu acesta,
precum si la fnapoierea copilului de cétre périntele care nu locuieste cu acesta, in
vederea observirii relatiilor personale périnte-copil, In cadrul programului de vizitare
stabilit de instanfele de judecatd sau prin conventie Intre périnti;

asigurd prezenta fn timpul audierii minorului de citre institutiile abilitate (ex: politie,
Parchet, instante de judecat) in vederea respectirii drepturilor si intereselor legitime
ale minorului;

asistd copiii in cadrul demerswrilor de executare a unor hotirfri judec#toresti
referitoare la minori, n vederea respectdrii drepturilor acestora, pe parcursul
executirii silite;

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

ART. 43

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 urmatoarele atributii principale:

' prin munci;

DIRECTOR GENERAL
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efectueazii anchete psiho-sociale pe baza cirora se pot lua wmaitoarele hotiriri de
citre instantd/Comisiile de protecfia copiilor din alte judete si sectoare in vederea:
reintegriirii fn familia biologic; plasamentului intr-o institutie de stat, privati, la o
persoand fizicd sau familie; instifuirea tutelei la o persoani fizicd sau familie;
incadrérii Intr-un grad de handicap; orientirii scolare si profesionale; revocirii unor
mésuri de protectie sau acordarea unui ajutor material si/sau financiar;

colaboreazd cu Directiile generale din celelalte sectoare ale municipiului Bucuresti,
precum si din judete in vederea monitoriziirii §i intocmirii de rapoarte, referate sau
anchete sociale cu privire la copii fatd de care s-au dispus misuri de protectie
previazute de Legea nr: 272/2004;

identifica, evalueaza s momtonzeaza familiile aflate In situatie de risc de pérdsire a
copiilor; _

evalueazs psihosocial beneﬁclaru serviciului: mame/gravide minore, familii cu copii
care se confrunti cu probleme financiare, care nu au suportul familiei extinse si nu pot
rispunde corespunzitor nevoilor specifice ale copilului, familii cu copii in care existd
probleme de sanitate, copm care au unul sau ambii pdrinti plecati la muncd in
stramatate familii cu copu care sc confrunti cu hpsa spajuulul locativ sau care detm

ooooo

acorda suport materlal §1/sau ﬁnanmar benefic1ax110r serv101ulu1

s wm
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stabileste Tmpreund cu beneficiarii serviciului, obiectivele din planul de. servicij-,
precum §i semnarea contractului aferent;

consiliazd psihologic beneficiarii serviciului pentru men];merea, crearea  sau
normalizarea relatiilor familiale; :

intervine in vederea obtinerii actelor de 1dent1ta1:e si de. stare c1vﬂa pentru beneficiarii

serviciului in scopul clarificarii situafiei juridice a acestora;

admiterea/gézduirea cuplului mama - copil aflat in risc de .parasue a coplluhu in
centrele maternale cu care D.G.A.S.P.C. Sector 4are conventii de colaborare;

faciliteazd accesul la servicii medicale generale si de spemahtate pentru beneficiani
servicinlui;

sanma accesul copiilor la educaue in scopul prevenirii separdrii copilului de familie
si a abandonului gcolar prin acordarea de prestafii finaciare constand in plata
contributiei de hrani la gradinitele din comunitate, la centrele de zi tip cresa, centrele
de zi pentru copii scolari si afterschool;

propune instituirea unei masuri de protec]',le speciald pentru copiii aflati in ev1den§a
serviciului;

colaboreazd cu serviciile proprii ale D.G.A.S.P.C. Sector 4 5i ONG-uri partenere ale
D.G.A.8.P.C. Sector 4 in instrumentarea cazurilor sociale;

consilierea sociald §i Indrumarea beneficiarilor serviciului in vederea obtinerii
drepturilor legale, conform legislatiei in vigoare;

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

deruleazi in unititile de invitimant de pe raza sectorului 4 prog‘fame de informare

privind drepturile copilului in scopul prevenirii abuzului, _ neglijérii, exploatérii
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 desfaguraté in serviciu;

promoveazi pistrarea confidentialititii cazurilor sociale aflate tn atentia serviciului;
intocmirea proiectelor de dispozitii ale Directorului General si proiectele de Hotirari
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 inlituriirii situatiilor de
crizd imediat; :
intervine in urma oricérei solicitari telefonice sau scrise, ficute de unitatile sanitare de
pe raza sectorului 4 (maternititi gi spitale de pediatrie) cu privire la urmitoarele
situafii: gravide/mame minore §i familia extinsd a acestora, mame internate fird acte
de identitate sau de stare civila, copiii cu risc de parisire, copiii pirdsiti in unititile
sanitare de pe raza sectorului 4, familii cu copii care se confruntd cu lipsa spafinlui
locativ sau care detin un spafiu neadecvat cresterii i ingrijirii lor, familii cu copii care
se confruntd cu probleme financiare, copiii aflati tn risc de périsire In unititi sanitare
de pe raza Sectorului 4 cu probleme grave de sinitate;

consiliaz} si evaluazd psihosocial beneficiarii serviilor oferite in cadrul serviciului;
consilierea sociald si indrumarea beneficiarilor in vederea obfinerii drepturilor legale,
conform legislatiei in vigoare;

intocmeste documentaf;la necesard stabilirii m#surii de plasament In regim_ gle,,uxg\n‘;a
pentru copiii pirdsiti In unitétile sanitare de pe raza sectorului 4; *””;M Ty

By, \“ X

semneazd aldturi de reprezentantul unitdtii sanitare §i reprezentan : ’p011t161 Bﬂoceéﬁj@
., verbal de constatare a pérdsirii copilului in unitafile sanitare de pe T4z oA
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consilierea psihologici;

intocmeste documentatia necesard pentru obtinerea dispozitiei de stabilire a numelui
st prenumelui copilului p#résit fn unititile sanitare de pe raza sectorului 4 cu pirinti
necunoscuti;

colaboreazi cu alte institutii, ONG-uri partenere, DGASPC-uri si servicii proprii ale
D.G.A.S.P.C. Sector 4 1n vederea instrumentirii cazurilor sesizate;

intocmeste documentatia necesard pentru stabilirea unei misuri de protectie speciali
pentru copiii cu pirinfi avind domiciliul pe raza sectorului 4 si care au solicitat
instituirea unei masuri de protectie speciali pentru copil;

intervine fn vederea obtinerii actelor de identitate si de stare civila pentru beneficiarii
biroului in vederea clarificdrii situatiei juridice a acestora;

acordd sprijin femeilor gravide si/sau mamelor aflate In situatie de risc de phrisire a
copilului pentru a accesa servicii medicale de specialitate - admiterea/gazduirea in
centre maternale a cuplurilor mama -copil aflate in risc de pérssire a copilului din
unititile sanitare de pe raza sectorului 4;

identificd potentjalii beneficiari ai Legii nr.248/2015 prin urmitoarele modalititi:
cereri directe adresate D.G.A.S.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 entitati/persoane
fizice;

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

intocmegte rapoarte §i statistici privind activitatea desfiisurati in cadrul biroului;
promoveazi pistrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia biroului;
asigurd consiliere psiho-sociali pentru promovarea vietii de familie si mentinerea
relatiilor armonioase dintre périn{i si copii pentru parinfi/reprezentanti legali n
vederea depégirii unor situatii de dificultate (pierderea locului de munci, conflicte
intrafamiliale, boli cronice, decesul unuia dintre sofi, etc.) care pun in pericol
dezvoltarea copiilor sau care genereazi riscuri de separare a copiilor de mediul lor
familial; '

asigurd consiliere psiho-sociald pentru promovarea vietii de familic i mentinerea
relaiilor armonioase dintre parinfi §i copii pentru consolidarea abilititilor si
cunostintelor périntilor privind Ingrijirea §i educarea copiilor care au dificultiti de
dezvoltare si/sau integrare in familie, scoald, grupuri socio-profesionale;

asigurd consiliere psihologicd la solicitarea diferitelor departamente din cadrul
D.G.AS.P.C. Sector 4 pentru parin{ii ai ciror copii beneficiazi de masura de
protectie; o :

asigurd consiliere psihologici pentru formarea §i consolidarea deprinderilor si
abilitdtilor parentale parintilor din comunitatea Jocala;

asigurd consiliere psihologica pentru copiii aflati n dificultate, care au probleme
psibo-emotionale, de dezvoltare si/sau dificultiti de integrare fn familie, scoald sau in
colectivitatea in care triiesc; ' '

asigurd consiliere psihologicd (alta decat cea dispusa de instants) pentru copiii at
caror périnti se afld in proces de divort sau pentru care se soliciti modificarea
custodiei, programul de vizitd, etc.

——
AT

- asigurd. consiliere psihologicd copiilor care beneficiazi de mﬁsurﬁ,;;df:«j;gsgz,_jg fie

- s o R
speciald sau pentru copiii fafd de care s-a stabilit un plan de serv1c!1{;f’é*@r€ include’ six
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asigura consiliere psihologicd copiilor cu comportament predelmcvent/dehncvent care
beneficiazi de misur de protectie supraveghere specializats;

asigurd evaluarea psihologicd, alta decét cea dispusi de instantd, pentru copm carora
li s-a stabilit un program personalizat de consiliere psihologici; '
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;
exerciti orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in lmntele 1egn

ART. 44

SERVICIUL ASISTENTA MATERNALX (locatia: Bucuresti, sector 4, Str. Secuilor nr.9A,
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —Protectia Drepturilor Copihului)

Indeplme§te urmitoarele atributii principale:
L ]

realizeazi, In urma sesizirii, evaluarea nevoilor cop11ulu1 avand in Vedere aspecte
legate de sinitate, identitate, familie si relatii sociale, conduitd, dezvoltare
emotionald, comportament §i deprinderi de ingrijire personali;

realizeazi revizuiri ale evalufirii nevoilor copilului la intervale regulate cel pu;m
trimestriale, pe durata mésurii de protectie speciali si ori de céte ori s-a constatat o
modificare neagteptatd in circumstantele care au dus la stabilirea misurii de protectie;
intocmeste planul individualizat de protectie, plan care cuprinde obiectivele si
activitifile ce vor fi realizate pe termen scurt si lung, stabilite pe baza evaluarn
nevoilor copilului;

monitorizeazi 51 inregistreazd evolutia planulm md1v1dual1zat de protectie si
realizeazi revizuiri ale acestuia la intervale regulate, cel pufin trimestriale, pe durata
masurii de protectie speciald §i ori de céte ori s-a constatat o modificare neagteptati in
circumstantele care au dus la stabilirea miisurii; revizuirea se reahzeaza inaintea
reevaludirii masurii de proteciie; :

coordoneazd activititile privind pregitirile referitoare la ingrijirea de zi cu zi a
copilului, inaintea plasaru copilului san i cel mult 7 zile dupa plasare, in cazul
plasamentului i regim de urgentd si faciliteazd comunicarea si informarea pa.rtﬂor
(copil, familie, asistent maternal);

aduce la cu.nostlnta as1stentulu1 materna,l toate mfonnatule despre copﬂ necesare m

asistentului maternal sau plasati la acesta;
intocmeste conventia de plasament pentru fiecare copil;

coordoneazi procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal, astfel incét
nevoile si preferintele copilului si fie satisficute;

propune autorititilor competente instituirea/schimbarea/incetarea masurii de protectie;
realizeazd reevaluarea misurii de protectie speciald gi ori de céte ori s-a constatat o

modificare in circumstantele care au dus la stabilirea misurii de protectie, tnainteazi
dosarul spre solutionare autorittilor competente;

organizeazd, coordoneazi §i monitorizeazd activitifile n care sunt implicati alti
specialigti, atunci cdnd nevoile copilului impun aceste interventii;
viziteazi in mod regulat copilul, avind inclusiv intAlniri individuale cu copilul;
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» Intocmeste, péstreazi si actualizeazd dosarul copilului aflat in plasament la asistent
maternal profesionist; N

» se asigurd ci fiecare copil este Inscris la un medic de familie si are acces la o ingrijire
medicald corespunzitoare, inclusiv consiliere §i terapie, ingrijire stomatologicd si
oftalmologics, un regim alimentar adecvat gi informafii despre un mod de viati
séanitos;

e se asigurd cd dezvoltarea educationals si social a fiecirui copil plasat este stimulati
prin frecventarea grédinitei, scolii sau participd la orice alte forme organizate de
stimulare §i educare;

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

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

o organizeazd cursuri de formare inifiali a asistentilor maternali profes1om§t1 si
elibereazi certificate de absolvire;

¢ intocmegte §i instrumenteazi dosarele de atestare a asistentilor maternali profesionisti;

» Intocmeste gi prezintd Comisiel pentru protectia copilului sector 4 raportul de anchets
psihosociald privind evaluarea capacitatii de a deveni asistent maternal profesionist;

e propune Comisiei admiterea sau respingerea cererii de atestare ca asistent maternal
profesionist;

e instrumenteazi :51 solutioneaza toate sesizirile .referitoare -la . copii..care necesita
protectie pentru Ingrijirea lor de citre un AMP, idéntificAnd in- fmetle de nevoile
fiecirui copil, asistentul maternal potrivit;

* intocmeste, pasireazi i actualizeaza dosarul AMP, conform standardelor ;

e sprijind §i monitorizeazd activitatea AMP, asiguréndu-se ci acesta este informat in
scris, acceptd, Intelege §i actioneaz# in conformitate cu standardele, procedurile si
metodologia promovate de citre autoritatea competenti;

» prezintd asistentului maternal profesionist, fnainte de plasarea copilului la acesta,
standardele, procedurile si oricare alte instructiuni referitoare 1a ingrijirea copilului,
asigurndu-se cd acestea au fost infelese;

e participd la procesul de potrivire a copilului cu AMP, prezentind abilititile si
competentele AMP;

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

» furnizeazd in scris citre AMP informatiile privind procedurile ce vor fi urmate in
cazul suspiciunilor de abuz, neglijare sau al oricirei alte plangeri ficute impotriva lui,
precum §i asupra sprijinului disponibil In astfel de situatii;

* identifici nevoile de pregatire si potentialul fiecirui AMP, precum si ale membrilor
familiéi acestuia;

* organizeaz} cursuri de formare continui a AMP in functie de nevoile de pregahre ale

+ fiecirui AMP identificate;
- e acordd asistentd §i propune acordarea de sprijin material §i financiar AMP care au

* ._.primit in plasament copii, pentru asigurea dezvoltirii armonioase a acestora;

" o evalueazi anual activitatea fiecarui AMP, conform standardelor;

. mtocmeste $i instrumenteazéi dosarele pentru reinnoirea, suspendarea sau retragerea
-atestatulul de asistent maternal profesionist, in conditiile legii; "

¢ instrumenteazi §i solutioneazi toate sesizirile sau plangerile facut
privind modul in care acegtia igi desfisoari activitatea;
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e colaboreazi cu institufii guvernamentale §i nonguvernamentale din. domeniul
protectiei copilului in vederea indeplinirii atributiilor care i revin;
» fundamenteazi proiectele de dispozitii ale directorului general precum si proiectele

hotarérilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consﬂlulul Local
Sector 4, in domeniul séu de activitate;

» colaboreazd 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;
» exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea mstltupel in lumtele legu

in structura serviciului se afli CORPUL ASISTENTILOR MATERNALI

ART. 45

In structura DGASPC sector 4 functioneazi urmatoarele centre din domemul protectiei
drepturilor copilului:

CENTRE FARA CAZARE:

CENTRUL DE ZI PENTRU COPII CU DIZABILITATI “RESPIRO” (locafia:

Bucuresti, sector 4, str. Soldanului nr. 80A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjuiict —Protectia Drepturilor Copilului)

CENTRUL PENTRU DEZVOLTAREA DEPRINDERILOR DE VIA’I‘A
INDEPENDENTA (locatia: Bucuresti, sector 4, bivd. Metalurgiei nr. 89, aflat in dlrecta_
subordonare a dlrectorulul general adjunct —Protectia Drepturilor Cop11u1u1)

CENTRUL DE ZI PENTRU RECUPERARE COPIL CU DIZABILITATI (locatia:

Bucuresti, sector 4, Aleea Covasna nr. 8A, aflat in directa subordonare a dlrectorulm general
adjunct —Protectia Dreptunlor 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 DE ZI "EU $I PRIETENII MEY” (locatia: Bucuresti, sector 4, Aleea Aliorului

nr. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct —Protectia Drepturilor
Copilului)

CENTRUL DE ZI “CASA SPERANTEI” (locatia: Bucuresti, sector 4, str. Soldanului nr.

80A, aflat in directa subordonare a directorului directorului general adjunct —Protectia
Drepturilor Copilului)

CENTRE CU CAZARE:
CENTRUL DE PRIMIRE iN REGIM DE URGENTA (locatia: Bucures’u d‘u
Metalurgiei nr. 89, aflat in directa subordonare a directorului general agfunct —Prot%‘a iz \\
‘Drepturilor Copilului) J '?i:? fﬂ.
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CENTRUL DE COORDONARE, CONSILIERE, EVALUARE S$I SUPORT, SF
SPIRIDON

In structura Centrului de Coordonare, Consiliere, Evaluare si Suport SE. Spiridon
functioneazi:

- CASADE TIP FAMILIAL “CAVALERII”

- CASA DE TIP FAMILIAL "LUCEAFARUL”

- CASA DE TIP FAMILIAL "FLOARE DE COLT”

- CASA DE TIP FAMILIAL "ROBINSON CRUSOE”

- CASA DE TIP FAMILIAL “FLOARE ALBASTRA”

- CASA DE TIP FAMILIAL "MAGEL.

- CASA DE TIP FAMILIAL "PISTRUIATUL”

- CASA DE TIP FAMILIAL “STEAUA POLARA™

- CASA DE TIP FAMILIAL "CUQORE”

- CASA DE TIP FAMILIAL "RAM DE MASLIN”

- CASA DE TIP FAMILIAL "PRASLEA CEL VOINIC”

- CASA DE TIP FAMILIAL "GULIVER”

- CASADE TIP FAMILIAL *CUTEZATORII”

- CASADE TIP FAMILIAL "CASA SOARELUI”

- CASA DE TIP FAMILIAL "BAMBI”

- CASA DE TIP FAMILIAL "TEMERARII”

- CASADE TIP FAMILIAL "MUSCHETARII”

V. COMPARTII\/IENTE AFLATE iN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL
ADJUNCT - PROTECTIA DPREPTURILOR ADULTILOR

ART. 46

SERVICIUL PRESTATII SOCIALE PENTRU PERSOANE CU HANDICAP (locatia:

Bucuresti, sector 4, Sos. Oltenitei nr. 252-254, Bl. 151, Parter, aflat In directa subordonare a
directorului general adjunct — Protectia Drepturilor Adultilor).

Todeplineste urmitoarele atributii principale:

*  asigurd constituirea dosarelor privind drepturile la prestatii sociale ale persoanelor
cu dizabilitifi (minore si/sau adulte) si intocmeste toate formalititile necesare
privind deschiderea, prelungirea gi incetarea acestor drepturi;

» asigurd intocmirea corectd a dispozitiilor de punere in plata prelungire, sistare a
drepturilor de care beneficiazi persoanele cu dizabilitifi ori reprezentantii legali ai
acestora;

s asiguri actualizarea baze1 de date D-Smart in vederea acordarii/sistirii/suspendarii
prestafiilor sociale i asigurél executarea i transmiterea raportirilor statistice citre
institufitle cu atributii in domeniu, in limita competentelor si {inind seama de
specificul raportarilor solicitate;

» asigurd realizarea demersurilor preliminare necesare privind recuperarea sumelor
care au fost Incasate necuvenit;

» asigwd realizarea demersurilor preliminare necesare in vederea reordpnaﬁ‘;aulh
drepturllor bane§t1 neridicate de cétre beneficiari;
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asigurd eliberarea adeverinelor si/sau negatiilor necesare persoanelor cu dizabilitéti
solicitate de ciitre acestea si/sau alte institufii, respectand prevedenle legalc 51 limita
atributiilor;

raspunde in termenele legale solicitirilor adresate de petenti g;:/sau alte mstl’cutu
conform competentelor care i revin;

asigurd confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazi de
drepturi in baza incadrarii in grad de handicap;

verificd informatiile din documentatia pentru plata prestatulor sociale 1ntocm1ta de
catre serviciile din subordinea Directorului General . Adjunct Economlc si
certifici/corecteazsl datele respective, dupi caz; o

colaboreazi cu serviciile din subordinea Directorului General Adjunct Economic in
vederea asigurfii dreptului la prestatii sociale pentru persoanele cu dizabilititi;
colaboreazi cu serviciile din subordinea Directorului General Adjunct Economic in
vederea realizarii de estiméri bugetare anuale, trimestriale sau la cerere privind
creditele bugetare necesare pentru a asigura plifile drepturilor persoanelor cu
dizabilitéti de care acestea beneficiazi conform legislatiei;

solicitd Agentiei pentru Pt si Inspectie Sociali a Municipinlui Bucuresti creditele
bugetare necesare asigurdrii pltilor drepturilor persoanelor cu dizabilititi si
efectueazil in timp util demersurile pentru suplimentarea acestora la nevoie, pe baza
informatiilor asigurate de citre serviciile din subordinea Directorului General
Adjunct Economic privind creditele disponibile;

n oolaborare cu Serviciul Juridic, Achizitii §i Investitii constituie dosarele - pentra

legislatiei tn vigoare;

solicitik ANPD creditele necesare pentru plata dobénzii la creditele bancare
contractate de persoanele cu dizabilititi In baza legislatiei in vigoare;
asigurd demersurile necesare pentru acordarea, sistarea sau incetarea facilititilor
privind transportul urban gi interurban (legitimatii RATB, cartele METROREX,
bilete CFR/auto interurban; carduri parcare, roviniete .etc.), facilititi acordate
persoanelor cu handicap, Insotitorilor acestora si asistentilor personah ai persoanelor
cu handicap grav potrivit legislatiei In vigoare; ‘
asigurd procesarea solicitdrilor de acordare sau sistare ‘a facilititilor privind
transportul §i emiterea documentelor de célitorie pentrin persoanele cu dizabilititi,
insotitori, asistentilor personali;
asigurd actualizarea permanenti a bazelor de date referitoare la facilititile de
transport;
cunoaste, aplica si monitorizeaza convenﬁile de colaborare Intocmite cu societitile,
regiile, unitétilor comerciale care asiguri servicii de transport;
Inregistreazi, verificd, confirmi documentele referitoare la plitile care urmeazi a ﬁ
efectuate cétre societatile, regiile sau unitifile comerciale care asignri servicii de
transport §i comunicd serviciile din. subordinea Directorului General Adjunct
Economic facturile fiscale pentru plati;
comunicd serviciilor din subordinea Directorului General Adjunct Economic, lunar,
o fundamentare a necesarului de credite bugetare pentru acoperirea cheltuielilor de
transport;
mtocmeste estimdrile bugetare necesare pentru plata facilititilor d
si interurban; 4
solicitd la Ministerul Muncii §i Protectiei Sociale credite buget arer i
plata drepturilor de transport interurban ale persoanelor cu handigs 4 ! ;@ﬁf ;
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» infocmeste situatii statistice privind drepturile de transport §i le comunici n
termenele legale la Ministerul Muncii §i Protectiei Sociale sau institutiilor
interesate;

* identifici problemele sau dificultitile aparute in fluxul informational sau in circuitul
documentelor si le comunici sefului ierarhic superior participand la generarea si
implementarea de solutii in vederea eficientizirii activititii;

* asiguréi necesarul de carduri parcare, legitimatii transport, cupoane SNCFR, etc. si a
oriciror alte documente cu regim special, pentru a se evita orice Intrerupere in
activitatea de asigurare a drepturilor de transport ale persoanelor cu dizabilitati;

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

* aduce la Indeplinire dispozifiile Directorului General,

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

ART. 47

SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ PENTRU PERSOANE ADULTE (locatia:
Bucuresti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului
general adjunct —Protectia Drepturilor Adultilor). . '
indeplinegte urmitoarele atributii principale:

» asigurd aplicarea metodei managementului de caz pentru persoana adulti incadrati intr-un
grad de handicap, aflatd in familie, prin cordonarea-activitdtilor de.asistentd sociala si
protectie a persoanei adulte incadrate intr-un grad de handicap;

* asigurd anchetele sociale la domiciliul persoanei cu handicap cu privire la evaluarea
initiald a nevoilor acesteia si propune, dupi caz, elaborarea unui Plan Individual de
Servicii, conform prevederilor art. 4, alin. 3 din HG nr 797/2017 si a planului de
interventie specific;

o asigurd, prin intermediul personalului specializat existent in cadrul serviciului
implementarea Planul Individual de Servicii (P.L.S ) pentru persoana cu handicap aflati in
familie, monitorizarea si reevaluarea acestuia si a planylui de interventie specifici ;

» managerul de caz asigura respectarea etapelor managementului de caz;

» colaboreazd cu serviciile/institutiile abilitate, in vederea rezolvirii cazurilor complexe,

"care implici competenta alternativi teritoriald sau colaborarea in domeniu;

» realizeazd activititi de consiliere cu privire la drepturile si obligatiile persoanei adulte cu
handicap; :

. e asigurd consilierea individuald i de grup a persoanelor incadrate intr-un grad de

handicap, aflate in familie, cu PIS in desfdsurare, pentru facilitarea reinsertiei sociale,
familiale, profesionale, pentru asumarea responsabilitatii fata de sine si fatd de ceilalti;

* promoveazi colaborarea gi implicarea activi a familiei/reprezentantului legal al persoanei
adulte cu handicap; ' ,

e colaboreazd cu serviciile/institutiile abilitate, in vederea rezolvirii cazurilor complexe,
care implici competenta alternativi teritoriali sau colaborarea in domeniu;

» cfectueazi anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav urmirind

[ LTI RL)

stabilirea compatibilititii dintre persoana care soliciti angajarea ca asistent personal si
persoaria cu handicap, iar pe baza celor constatate, propune aprobarea sau pespifises
- cererii de angajare unui asistent personal; Fe RN,

s comunic Biroului Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Materngfi si igga% tori 149
Domiciliv un exempar al anchetei sus mentionate in vederea intogfnirii go?gﬁ‘ T
individual de muncs; , K,_‘: o\ ey |




* intocmeste anchetele sociale cu propuneri de continuare, modificare ‘sau incetare a
contractului individual de muncd al asistentului personal si comunicd un exemplar
Biroului Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali- si Ingrijitori- la
Domiciliu; :

* monitorizeazi §i coordoneazi activitatea asistentului personal angajat pentru o persoani
incadraté in grad de handicap grav (cu asistent personal); ' ' - :

ein cadrul anchetelor de monitorizare a activitifii  asistentului . personal al
copilului/adultului cu handicap grav managerul de caz desemnat se asigurd c# acesta
presteazi pentru copilul/adultul cu handicap grav toate activititile §i serviciile previzute
in contractul individual de munci, in fisa postului, in planul individualizat de servicii si in
programul individual de recuperare §i integrare sociali a persoanei cu handicap grav;

* anuntd conducerea institutiei, ori de céte ori constati ci asistentii personali sau asistentii
personali profesionisti nu isi indeplinesc corespunzitor obligatiile previzute de lege cu
privire la ingrijirea persoanei cu handicap, cat si obligatiile asumate prin contractul de
muncd inchejat cu D.G.A.S.P.C Sector 4 ori prezints un referat detaliat sefuluj direct,
care, in functie de caz, face propuneri cu privire la sanctionarea acestora ; ‘

e colaboreazé cu specialistii din cadrul echipelor multidisciplinare constituite la nivelul
fiecarui serviciu din domeniul protectiei adultului din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4;

* colaboreazd cu serviciile specializate pentru protectia adultului din sectoarele
Municipiului Bucuresti si judete, cu alte institutii publice, precum si cu organisme private
autorizate care desfégoard activitdfi in domeniul protectiei adultului incadrat Intr-un grad
de handicap, in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin; '

» identifici asistentii personali profesionisti in corelare cu nevoile de ingrijire §i protecsie
ale persoanelor adulte incadrate n grad de handicap grav sau accentuat;

* desemneazi un responsabil de caz pentru fiecare adult cu handicap grav sau accentuat
pentru care s-a dispus mésura de protectie la asistent personal profesionist;

* asigurd prin responsabilul de caz vizite lunare sau cel putin trimestrial la domiciliul
asistentului personal profesionist;

e asigurd monitorizarea si controlul activitifii asistentului personal profesionist in care
opinia adultului cu handicap grav si accentuat este obligatoriu ascultati si consemnati;

* sprijind §i monitorizeazd activitatea APP, asigurindu-se ci acesta este informat in scris,
cd acceptd, Infelege si actioneazdi in conformitate cu standatdele minime obligatorii,
procedurile si metodologia promovati in cadrul D.G.A.S..PC Sector 4 cu privire la

- masura de protectie dispusd pentru adultul cu handicap; '

* responsabilul de caz desemnat se asigurd cd acesta presteazi pentru adultul cu handicap
grav toate activitdtile si serviciile previizute in contractul individual de muncs, in fisa
postului, in planul individualizat de servicii si in programul individual de recuperare §i
integrare sociald a persoanei cu handicap grav sau accentuat;

* asigurd intdlniri tematice cu asistentii personali profesionisti precum si cu adultii cu
handicap pentru care s-a dispus aceastd masuri de protectie;

s efectueazd instructajul asistentilor personali si al asistentilor personali profesionisti in
domeniul 8.8.M. si P.S.I., pe baza tematicii emise de catre compartimentele cu atributii In
domeniu;

* identificd nevoile de pregitire si potentialul fiecirui asistent personal profesionist, precum
si ale membrilor familiei acestuia; ’

¢ evalueazd anual activitatea fiecarui asistent personal sau asistent persomio

-0

3w
.- conform normativelor legale in vigoare; /,fri«v @,ﬁ\
- Intocmeste figa  postului pentru asistentii personali si asistentii persgg,azl_\gi‘cg_p;oﬁjm '§t1'3f{;a‘,‘_\‘
angajati in cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; ih 8%/ gﬂ%é &\
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* intocmeste, pastreazi i actualizeazi dosarul persoanei incadrate intr-un grad de handicap
pentru care s-a luat masura de protectie prin angajarea unui asistent personal sau a unui
asistent personal profesionist sau are elaborate un Plan Individual de Servicii;

o realizeazi evaluarea initiala a beneficiarilor de servicii:

* realizeazd evaluarea vocafionald a beneficiarilor; aplici i interpreteazi daca este cazul
instrumentele §i testele pentru evaluarea beneficiarilor, in limita competentelor;

* realizeazi profilul vocational si este responsalil de organizarea sl sustinerea sedintelor de
consiliere vocationald individual sau de grup in cadrul procesului de consiliere a
beneficiarilor;

»iparticipa, alituri de ceilalfi membrii ai echipei, sa elaborarea gi implementarea planului de
interventie individualizat al beneficiarului; '

* asigurd activitéfi de supervizare internd in cadrul echipei multidisciplinare;

» colaboreazd cu celelalte departamente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 in vederea
indeplinirii atributiilor de serviciug

* personalul din cadrul serviciului asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor i
raspunde pentru modul de jndeplinire a sarcinilor in fata superiorilor;

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

» aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General,

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

fn structura serviciului functioneazi CORPUL ASISTENTILOR PERSONALI SI
CORPUL ASISTENTILOR PERSONALI PROFESIONISTI . . .

ART. 48

SERVICIUL EVALUARE .CO_MPLEXA PENTRU ADULTI (locatia: Bucuregti, sector 4,

$os. Oltenitei nr. 252-254, bl. 151, parter, aflat in directa subordonare a directoralui general
adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

Indeplineste urmitoarele atributii principale:

" o cfectueazi evaluarea/reevaluarea complexd a adultului cu handicap, la sediul
propriu sau la domiciliul persoanei. In cazul persoanelor nedeplasabile, in baza
scrisorii medicale §i a anchetei sociale, evaluarea complexd se va efectua la
domiciliul/resedinta persoanei in cauza; '

 intocmeste, in termenul previzute de lege, raportul de evaluare complexd pentru

fiecare persoand adulti evaluati;
recomanda sau nu recomandi fncadrarea, respectiv mentinerea incadririi in grad si
tip de handicap a unei persoane, precum si programul individual de reabilitare si
integrare sociald a acesteia;
e avizeazd planul individual de servicii al persoanei cu handicap intocmit de
managerul de caz; _

o evalueazd indeplinirea conditiilor necesare pentru atestarea ca asistent personal

- profesionist, intocmeste raportul de evaluare complexi si face recomandiri comisiei

de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

. » initiazi procesul de potrivire dintre adultul cu handicap grav sau accentuat si

"+ asistentul personal profesionist, cu respectarea standardelor specifice de calj Bun
* Inainteazi secretariatului comisiei dosarul persoanei care a solicita?j{xﬁ@?‘ﬁ;ﬁf@g
grad si tip de handicap §i raportul de evaluare complexa. Transmjterea do elof-,
cétre Secretariatul Comisiei se realizeazi in baza procesului verbal defy
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primire;

*  recomandd mésurile de protectie a adultului cu handicap, i condl’;ule legii;-

ART. 49

asigurd comunicarea cu Autoritatea Nationald pentru Persoanele cu- Dizabilitifi,
respectiv Comisia Superioari de Evaluare a Persoanclor Adulte cu Handicap;
colaboreazi cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 $1 cu tofi specialigtii din
domeniul de activitate pentru a actiona in interesul superlor al persoanei cu
dizabilitati;

informeazi beneficiarul, membrii famﬂlel acestuia sau orice persoand, ﬁzwa saul
juridicd interesatd care doreste informatii privind modalitatea de incadrare in grad
de handicap in vederea eliberarii certificatului de handicap, precum si masunle de
protectie a adultului cu handicap stabilite de comisia de evaluare;

raspunde, in termenele Iegale solicitérilor adresate de petentl slfsau alte institutii,
conform competentelor care i revin;

recomandi misurile de protectie ale adultului cu handicap, in conditiile legu
colaboreazid cu toate celelalte compartimente din cadrul D. GA S.P.C. Sector 4;

aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S P.C. Sector 4;
exercité orice atributie stabilitd de conducerea institufiei, in limitele legii.

SERVICIUL ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA PERSOANA SI FAMILIE
(locatia: Bucuresti, sector 4, str. Soldat Enache Ion nr: 1A, aflat in directa subordonare a
directorului general adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

indeplineste urméitoarele atributii principale:

STE )
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primeste, Intocmeste si raspunde de documenta‘pa in vederea solutionrii cererilor
de gjutor social (venit minim garantat) si o prezintd spre avizare conducerii
D.G.A.5.P.C Sector 4, apoi o va supune spre aprobare Primarului Sectorutui 4;
urmirese §i rdspunde de indeplinirea condifiilor legale de catre titularii si
beneficiarii ajutoarelor sociale ;

intocmeste Figele de calcul in vederea stabilirii cuantumului ajutorului social si le
prezinté spre avizare Serviciului Contabilitate si Management Financiar ;

intocmeste centralizator plati ajutor social si borderouri stabilire plati dreptun not,
suspendari, modificiri, incetéri, reludri, rdspunzand pentru corectitudinea lor, le
supune spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4, Primarului Sectorului 4 si le
transmite Agentiei pentru Pliti §i Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti ;
intocmeste in termenul legal si rdspunde de documentafia necesard in vederea
acordarii ajutoarelor de deces pentru beneficiarii venitului minim garantat conform
legislatiei in vigoare;

urméreste evidenfa pontajelor intocmite de institufiile partenere pe bazi de
conventie de colaborare, pentru fiecare luni;

-redacteazd si Inainteazi Primarului Sectorului 4, dispozitiile lunare cu privire la

orele de munca in folosul comunitifii, pe care urmeazi si le presteze beneficiarii
ajutoarelor sociale.

urmaregte sl rispunde de prezentarea dovezilor de catre titularii aJuto
ce’priveste veniturile familiei si numé#rul membrilor aceste1a, cum $1 oﬁ‘c

moédificiri intervenite;
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intocmeste si rispunde de Raportul statistic privind acordarea ajutorului social,
ajutorului de urgenfdi, ajutorului de Inmorméntare, il supune spre avizare
Primarului, apoi il transmite Agentiei pentru Plifi si Inspectie Sociali;

efectueazd in termenele previizute de lege anchete sociale prin verificarea in teren a
autenticitdtii datelor declarate §i a constatiirii situa;iei familiale la fata locului, n
vederea solutiondrii cererilor de ajutor somal si rispunde pentru modul de
intocmire a acestora;

efectueazd anchete sociale la domiciliul solicitan{ilor de ajutor social, din 6 in 6
luni sau de céte ori este nevoie, pentru urmirirea respectirii conditiilor de acordare
a dreptului la ajutor social;

In functie de situafiile constatate in wrma deplasdrii 1n teren, propune misuri
adecvate in vederea aprobirii, respingerii, modificirii, continudrii (mentinerii)
suspenddrii sau incetirii platii ajutorului social, conform legii;

intocmegte, anual, planul de actiuni sau lucrdri de interes local, pentru repartizarea
orelor de muncé §i il supune spre aprobare Consiliului Local Sectorului 4;

Primegte, inregistreazd §i analizeazd cererile si documentatia privind acordarea
ajutoarelor de urgent, in limita fondurilor existente, familiilor sau persoanelor care
se afld in situatii de necesitate datorate calamitifilor naturale, incendiilor,
accidentelor sau altor cauze deosebite stabilite de lege, conform art. 28 alin. 1 din
Legea nr. 416/2001 si H.C.L. sector 4 nr. 91/2016 cu modificirile §i completirile
ulterioare;

efectueazi anchete sociale prin verificarea in teren a autenticititii datelor declarate
§i a constatérii situatiei familiale la fata locului, in vederea solutiondrii cererilor de
ajutor de urgents;

intoemeste dispozitii i statul de plats, referate si borderouri cu titularii cirora i se
stabilegte/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

inregistreazi si analizeaza cererile §i documentatia privind acordarea ajutoarelor de
Inmorméntare, familiflor sau urmagilor persoanelor singure nevoiase, pentru
acoperirea unei parti din cheltuielile de inmormantare;

Intocmegte lunar borderouri, referate gi dispozitii ce cuprind titularii cirora li se
stabileste/respinge acordarea ajutoarelor de urgenti pentru Inmorméntare, le
transmite spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 si le supune spre aptobare
Primarului Sectorului 4;

primeste, intocmeste i rispunde de documentatia in vederea acordaru alocatiilor
pentru, sus‘;merea familiei, in conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 cu
modificdrile si completirile ulterioare, si o prezints spre avizare conducerii
D.G.A.5.P.C Sector 4, apoi o va supune spre aprobare Primarului Sectorului 4;
efectueazi anchete soclale in vederea solutiondrii cererilor prin care se solicits
acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei si raspunde de modul de fntocmire a
acestora;

efectucazi anchete sociale fn urma solicitdrilor primite din partea altor institutii si
intocmegte documentatia necesard, in functie de solicitare;

mtocmeste borderouri de stab111re a plati dreptunlor snspendan mod1ﬁcan

si Inspectie Socialﬁ;
inregistreazi mandatele de executare primite de la judecitori;
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* Intocmeste dosar pentru fiecare contravenient care urmeaza s presteze activitati in
folosul comunititii, confirmd instantei inregistrarea mandatului si comunica
misurile luate; ' '

* ingtiinfeazd contravenientul in vederea prezentirii la sediu. pentru luarea in
evidents; ’ -

* intocmeste adrese citre politia romana prin care soliciti sprijin pentru contactarea
contravenientilor neprezentati/ mutati de la adresd/ lipsa domiciliv/ decedati/
incarcerati; R | - : '

* repartizeazi contravenientii, in functie de numdrul orelor de munci si tine evidenta
tuturor orelor efectuate de contravenienti; : - o

* Iingtiinteazd instanta privind rezultatul prestarii activitatii (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 susfinerea familiei si a cererilor de ajutor de urgents; . -

* clibereazd adeverinte, negaii, rdspunsuri privind verificarea in baza de date a
beneficiarilor de ajutor social, alocatie pentru sustinerea familie, ajutor de urgent;

* colaboreazi cu autoritati si institufii din administrafia publicé local3 si centrals,

~ ONG-uri, in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

* personalul din cadrul serviciului asiguri confidentialitatea lucririlor si
informatiilor §i rispunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata
superiorilor. '

* Coordoneazi activitatea Biroului Alocatii si Indemnizatii _
* colaboreazi cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4.
~ o aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General. :
* exercitd orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legil.
ART. 50

BIROUL ALOCATII $I IDEMNIZATII (locatia: Bucuresti, sector 4, str. Soldat Enache
Ion nr, 1A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor
Adultilor).

* primeste, verificd si inregistreazi cererile pentru acordarea dreptului la alocatie de stat
pentru copii si alocatia de stat pentru copii majorati, in conformitate cu prevederile
Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completirile
ulterioare, respectiv Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, republicati; : :

‘¢ intocmeste In termenele previzute de lege, borderourile cu persoanele care au depus
cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii si alocatia de stat pentru copii
majoratd §i le transmite Impreuni cu dosarele, semnate de catie directorul general al
D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plifi si Inspectie Sociali a Municipiului
Bucuresti;

* primeste, verific si inregistreazd cererile pentru acordarea dreptului la indemnizatie

- pentru cresterea si Ingrijirea copiilor, panid la implinirea varstei de doi ani , respectiv

. - trei-ani in cazul copilului cu handicap, in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd nr.111/2010, cu modificarile si completirile ulterioare:.
* intocmeste In termenele previzute de lege, borderourile cu persoanelgséire aw
cerere pentru acordarea dreptului la indemnizatie pentru cresterea si iité},_ijireg copi
sl le transmite impreund cu dosarele, semnate de catre dirf o

=
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D.G.AS.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului
Bucuresti;

e primegte, verificd si Inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului la stimulentul de
insertie pentru cresterea si ingrijirea copiilor, pand la Implinirea vérstei de trei ani ,
respectiv patru ani In cazul copilului cu handicap, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgentd nr.111/2010, cu modificérile si completarile ulterioare;

e intocmeste In termenele previzute de lege, borderowrile cu persoanele care au depus
cerere pentru acordarea dreptului la stimulent de insertie pentru cregterea si ingrijirea
copiilor si le transmite Impreund cu dosarele, semnate de citre directorul general al
D.G.A.8.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Pliti si Inspectie Socialdi a Municipiului
Bucuregti;

eprimeste, verifici si fnregistreaza cererile privind suprapunerea de nasteri si a
modificarile intervenite privind dreptul la indemnizatie pentru cresterea copiilor, a
dreptului la stimulentul de insertie, de naturi si determine acordarea, incectarea,
suspendarea sau prelungirea plitii acestora;

s Intocmeste sdptdménal situafia centralizatoare §i o transmite mpreuna cu cererile,
semnatd de citre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

e primeste, verific §i 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
(3ani)-7 ani, in conformitate cu prevederile Ordonantei. de Urgenti nr.111/2010, cu
modificérile si completarile ulterioare;

s intocmeste In termenele previzute de lege, borderourile cu persoanele care au depus
cerere pentru dreptului la indemnizatie lunard pentru ingrijirea copilului cu virsta intre
3-7 ani, indemizatia lunard penfru programul de lucru redus, sprijin lunar ingrijire
copi 0-2 ani (3ani), respectiv 0-2 ani (3ani)-7 ani, semnate de citre directorul general
al D.G.A.S.P.C. Sector 4 si le transmite transmite mpreund cu dosarele Agentiei
pentru Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti;

s primeste, verifici, Inregistreazi cererile si elibereaza adeverintele de nefigurare in
evidentele Biroului Alocatii §i Indemnizatii cu cerere de acordare a alocatiei de stat, a
indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a stimulentului de inserti;

eintocmeste si actualizeazi permanent baza de date privind solicitantii dreptului la
alocatie de stat, alocatic de stat majorati, indemnizatie de crestere copil, a
stimulentului de inserfie precum si altor indemnizatii;

» inregistreazi si rezolvd corespondenta repartizati de citre superiorii ierarhici;

e rdspunde solicitérilor primite pe adresa de posta elecironici a institutiei/serviciului;

« cornsilierea persoanelor solicitante ale drepturilor la indemnizatie pentru crestere copil,
alocatie de stat pentru copii, alocalia de stat pentru copii majoratd, indemnizatie
lunard, sprijin lunar respectiv stimulent de insertie;

e colaboreazi cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 si cu serviciile din cadrul
altor institutii abilitate s& desfagoare activitifi in acest domeniu;

* promoveazi pistrarca confidentialitafii datelor i a cazurilor sociale aflate in atentia

. serviciului;

. elaboreaza periodic rapoarte de activitate i situatii la 501101tarea superiorilor ierarhici

. sau a institufiilor abilitate; {/@ 52
o indeplinegte i alte atributii, sarcini, la solicitarea directorului generg, Precum 5‘%%
- directorului general, care au legaturdi cu speclﬁcul activitatii rv101uh‘i1u ;

- D.G.A.8.P.C. Sector 4 si pune 1n aplicare modificarile legislative ult
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ART. 51 o . ' .
SERVICIUL PREVENIRE, MARGINALIZARE SOCIALA (locatia: Bucuresti, sector 4,

str. Soldat Enache Ton nr. 1A, aflat In directa subordonare a directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor), ‘

indep]inegte urmitoarele atributii principale:
A ') Acordarea subventjei pentru incilzirea Iocuingei

primeste §i rdspunde de documentatia depusi in vederea solufionrii cererilor dé
acordare a ajutoarelor pentru incilzirea locuintei, asigurdnd confidentialitatea datelor;”
verificd si proceseazd datele referitoare la beneficiarii ajutorului pentru incilzirea
locuintei (energie termic#/gaze naturale/combustibil solid/energie electricd);

introduce datele solicitantilor ajutorului pentru ncilzirea locuintei in baza de date
(energie termicé/gaze naturale/combustibil solid/energie electrics); - |

emite §i Inainteazéd chtre Primarul Sectorului 4 dispozitiile de stabilire/ respingere/
sistare/ recuperare a ajutoarelor acordate in vederea transmiterii lor citre agentia de
Plati §i Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti, beneficiari si furnizorii de servicii;
transmite c3ire furnizorii de servicii (RADET, ENGIE, ENEL) bazele de date
cuprinzand beneficiarii ajutoarelor pentru inc#lzirea locuintei cu gaze naturale, energie
electrica si energie termici;

intocmeste state de platd in vederea plitii citre beneficiari prin casieria institutie] .

.- pentru beneficiarii Legii nr.416/2001 care folosesc pentru incilzirea locuintei lemne;

intocmeste situatii centralizatoare care constituie document de platd in vederea
transferului banilor necesari pentru acordarea acestui ajutor;

verificd corectitudinea datelor inscrise tn anexele care fac parte din legislatia in
vigoare;

transmite anexele citre Agentia de Plati si Inspectia Sociald in vederea decontirii

.sumelor acordate cu titlu de ajutor pentru incilzirea locuintei pentru perioada sezonului

rece noiembrie-martie; ,
efectueazd In baza de date modificirile survenite ulterior in cererile/declaratiile
beneficiarilor (modificare de venit, nr. membri, deces, schimbare de domiciliu et.c.);
emite $i inainteazd citre Primarul Sectorului 4 dispozitiile de modificare survenite
ulterior in cererile beneficiarilor;

indosariazil cererile primite §i ulterior ataseazi dispozitiile de acordare /neacordare
modificare/incetare a ajutorului;

raspunde la petitiile depuse de citre beneficiari prin post san prin intermediul mail-
ului precum s§i la solicitéirile primite de la alte institutii abilitate;

transmite citre beneficiari dispozitiile de acordare/neacordare /modificare/incetare a
ajutorului pentru incilzirea locuintei;

intocmeste i transmite lunar citre Agentia de Plafi si Inspectie Sociald rapoarte
conform anexelor care fac parte din legislatia in vigoare;

efectueazi anchetele sociale in baza listelor transmise de Agentia de Plati si Inspectie
Sociald pentru beneficiarii ajutorului. Anchetele sociale pot fi efectuate din oficiu, la
sesizarea unor terti, persoane fizice ori juridice, peste procentul prevazut legal. pentru
beneficiarii incilzirii cu energie electricd si pentru beneficiarii Legii nr.416/2001
elibereazd adeverinfe pentru persoanele care au domiciliul/resedinta pe, ¥
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verificd datele cuprinse in deconturile primite de la firrnizorii de servicii pentru a fi
transmise Primarului Sectorului 4 in vederea certificirii acestuia constituind bun de
platé pentru ajutoarele acordate;

fnainteazi citre serviciile din subordinea Directorului General Adjunct Economic o
situatie centralizatoare, pentru recuperatea prin casieria institutiei, a sumelor datorate;
transmite D.G.1.T.L., dupa perioada legala de plati la sediul institutiei, centralizatorul

si documentele doveditoare cu debitorii care nu au achitat in termenul legal sumele
datorate.

B) Acordarea ajutornlui sub formi de material lemnos, conform HCL nr.
77/30.10.2008;

solicitdi A.D.P.P. Sector 4 cantitatea de lemn existentd destinatd acestui ajutor gi
cantitatea destinati fiecirui beneficiar;

primeste si Inregistreazi cererile de acordare a materialului lemnos;

centralizeazi cererile si efectueazi anchete sociale la domiciliile solicitantilor, in urma
cdrora se propune acordarea sau neacordarea materialului lemnos;

efectueazi anchetele sociale si intocmeste o situatie centralizati a beneficiarilor;
transmite situatia centralizati citre A.D.P.P. Sector 4;

efectueazd distribuirea materialului lemnos, in colaborare cu reprezentantii A.D.P.P.
Sector 4.

O Acordarea de ajutoare pentru categoriile de persoane cele mai ;'t'i'é'i"'iiv"ofi'z'ﬁte, care
beneficmza de ajutoare alimentare distribuite in cadrul P.O.A.D.

receptioneazd produsele alimentare care urmeazdi si fie distribuite, in cadrul
Programului Operational de Ajutorare a Persoanelor Defavorizate (POAD);

ia mésurile necesare pentru depozitarea si livrarea produselor alimentare catre
beneficiari conform legislatiei tn vigoare;

Intocmeste zilnic fisele de magazie si verifici stocurile;

la receptionarea produselor, verifici dacd 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 §i integritatea cutiilor;
respectd legislatia de gestiune a stocurilor;

efectueazd receptia fizici a mérfii la intrarea in depozitul D.G.A.S.P.C Sector 4;
efectueazd necesarul pentru aprovizionare inainte de epuizarea stocului;

tine corespondenta cu Prefectura i Ministerul Fondurilor Europene.

. D) Alte atributii:

efectueaza 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 autoritati si institutii publice in vederea solutionarii cazurilor persoanelor aflate in

- H.G. nr. 1095/2007, H.G. nr. 1005/2008 si H.G. nr. 594/2009, tn v erea . e -
" clitre umtatlle de Invitimant a p051bi1it?a§ilor de acordare a bursei ,,

DIRECTOR %ﬁﬁ
)

dificultate indiferent de locul de provenients al acestora.

acordd sprijin birourilor executorilor judecitoresti, prin asistare, la punerea in
executare a sentintelor judechtoresti.

verifich la- ANAF si DGITL situatia financiara si materiali a solicitantilor (s1

membrilor acestora) de ajutor social si servicii oferite de D.G.A.SP.C Secj.o-
fectueazii anchete sociale conform H.G. nr. 1488/2004 modificats s
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» inainteazi n original referatele de anchete citre umtatﬂe de invitimént care au
solicitat efectuarea anchetelor sociale.

o cfectueazii anchete sociale conform prevederilor legale in vederea “analizdrii
posibilitatii de achizitionare a unui calculator personal nou (gjutor financiar = 200 €),

e TInainteazd in original referatele de-anchete. citre urutatlle de 1nva1;amant care au
solicitat efectuarea anchetelor sociale.

» desfdgoard activititi specifice managementulul de caz pentru persoanele adulte fard
adédpost;

e sesizeazd Consiliul Local al Sectorului 4 cu pnv1re la persoanele si fanulule

" identificate care au nevoie de locuini precum si de acces la serviciile publice de

strictd necesitate cum ar fi; apa, energie electrici, gaze naturale, termoficare, etc.

*» asigurd confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazi de servicii
sau drepturi de naturi socialy;

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

* aduce la Indeplinire dispozitiile Directorului General. _

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

ART. 52

SERVICIUL REZ]])ENTIAL PERSOANE ADULTE (locajia: Bucuresti, sector 4, str.

Soldat Enache Ion nr, 1A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor).

indep]ineste urmatoarele atributii principale: '

*» informeazi persoanele cu handicap si persoanele varstnice sau apartindtorii acestora cu
privire la tipurile de servicii oferite si modalititile de obtinere a acestora;

o identifici §i faciliteazii accesul persoanelor vulnerabile din sectorul 4 la mstltutu
specializate, In acord cu nevoile individuale;

¢ efectueazi anchete sociale pentru gizduire in institutii remdenpale din sectorul 4 sau
din alte sectoare/judefe cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, implicit cu avizul
acestora, anchete sociale la domiciliul persoanelor vérstnice

¢ colaboreazi cu alte institutii responsablle pentru a facilita accesul persoanelor adulte
cu handicap la drepturile ce le revin conform prevederilor legale;

s Intocmeste situatii cu privire la obligatiile de plati care reprezinti contravaloarca
cheltuielilor serviciilor sociale acordate in sistem rezidential, pentru beneficiarii
institufionalizati in cadrul Centrului Medico-Social “Sfintul Andrei” §i care au
domiciliul legal in alte sectoare/judete;

* monitorizeazd activitdfile intreprinse de Centrul Medico-Social “Sfintul Andrei” in
vederea implementdrii Standardelor Minime de Calitate (Ordinul MMFPSPV nr.
67/2015). Monitorizarea se efectueazi in conforrmtate cu Manualele de Proceduri ale
centrelor;

» colaboreazi cu comunitatea locald pentru buna organizare si functionare a activititilor
desfasurate;

* colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente din cadrul D.GASPC., cu
reprezentan{i ai autoritdfilor locale, cu reprezentanti ai altor institutii si ONG-uri cu

activitate In domeniul social; %"\
* monitorizeazi calitatea serviciilor oferite in cadrul centrelor de tips tazldenufl57 “‘-\
“cadrul D.G.A.8.P.C Sector 4 si din cadrul organizatiilor nonguver?{éhgnt x%aré.;,y\

"D.G.A; S P C Sector 4 are Incheiate conventii;

it TR
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asigurd, intrefine si actualizeazd 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 platilor pentru
serviciile de ingrijire acordate cetétenilor 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 institufiile de profil din alte sectoare/judete in vederea stabilirii
modalitatilor de colaborare In privinta transferului unor beneficiari sau a modalitifilor
de plati;

solicitd sprijinul furnizorilor privati de servicii sociale in vederea asiguriirii méasurilor
de protectie sociald in conformitate cu nevoile beneficiarilor;

asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor in scopul facilitérii reinsertiei sociale,
familiale, profesionale;

evalueazi din punct de vedere social persoanele/familiile care solicitd acordarea unor
servicii de tip rezidential pentru adulfi, realizeazd evaluarea initiald §i initiaz3
demersurile necesare pentru solutionarea cazurilor;

efectueazi anchete sociale in urma solicitirilor cu privire la la sirbitorirea
centenarului persoanelor vérstnice domiciliate in sectorul 4;

elaboreazd §i prezintd Serviciului Monitorizare, Analizd statistici §i Indicatori
Asistentd Sociald statistici periodice §i la cerere, necesare pentru intocmirea tuturor
raportérilor §i 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;

exercité orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In limitele legii.

In subordinea acestui serviciu functioneazi: Locuinta minim protejati “Alexandru
Obregia”

ART. 53

SERVICIUL INGRIJIRE LA DOMICILIU PERSOANE ADULTE (locatia: Bucuresti,

sector 4, str. Soldat Enache Ton nr. 1A, aflat in directa subordonare a directorului general
adjunct - Protectia Drepturilor Adultilor).

Indeplineste wrmitoarele atributii principale:

* intocmegte planul individualizat de ingrijire i asistentd a benefici

DIRECTOR G

persoanelor vérsthice, persoanelor incadrate In grad de handicap, persoane imobilizate
sau greu deplasabile la domiciliu.
intocmegte fisa de evaluare initiald pentru fiecare solicitant de tngrijire la domiciliu;

intocmeste figa de evaluare socio-medicald (geriatrici) pentru fiecare persoani
vérstnicd, care a solicitat acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu;

In baza anchetei sociale se constati dreptul la ingrijire la domiciliu pentru persoanele
vérstnice;

Intocmeste contractul pentru acordarea serviciilor de ingrijire la domiciliu;

-Intocmegte referatul, dispozitia de acordare/ suspendare/ incetare a serviciilor de

Ingrijire la domiciliu; : :

domieiltu; |
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* Intocmeste fisa de reevaluare a nevoilor socio-medicale ale beneficiarului ingrijit Ia
domiciliu; o

* Intocmeste fisa de monitorizare a activitiii Ingrijitorului la domiciliu ¢i a situatiei
beneficiarului; : _

* coordoneazi , controleazi i monitorizeazi activitatea ingrijitorilor la domiciliu;

* colaboreazi cu diverse ONG-uri ce furnizeazi servicii .de Ingrijire medicald la
domiciliu persoanelor varstnice; _ . o '

* intocmeste evaludrile anuale ale ingrijitorilor la domiciliu; . .

o acordd servicii de ingrijire socio-medicald la domiciliul persoanelor vérstnice,
persoanelor incadrate in grad de handicap, persoane imobilizate sau greu deplasabile
de pe raza Sectorului 4, la cererea beneficiarului sau a reprezentantului legal, conform
recomandarii scrise a medicului curant/medicului specialist cu privire la schema
terapeutici; _ ' S

* acordd consulturi medicale (examen clinic general); _ S

* acordd evaluari medicale (fn momentul prezentei la beneficiar se fac masuritori -ale
tensiunii arteriale, saturatie de oxigen, puls si temperaturd, indice glicemic); _

* asigurd sortarea medicatiei conform schemei terapeutice din documentele medicale
brezenlale;

» cfectueazi tratamente injectabile, tratamente per os, toaletare pligilor/ escarelor/
stomelor/ fistulelor/ tubului de dren/ canulei taheale cu materialele beneficiarului;

» . efectueazi spildturi vaginale, clismi cu scop evacuator cu materialele beneficiarului;

o, efectueazd manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor vasculare ale membrelor

" inferioare (masaj local, aplicatii medicamentoase, utilizarea colacelor de cauciuc sia
rulourilor cu materialele beneficiarului, o

» efectueazii manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor pilmonare (schimbarea
pozitiel, tapotaj);

* acordi recuperare medicald la domiciliu — kinetoterapie In baza recomandirii scrise a
medicului curant/medicului specialist cu privire la schema terapeutici

* acordd consiliere psihologici la domiciliul beneficiarului;

* acordi consiliere sociali 1a domiciliul beneficiarului. o

* TIntocmeste fisa de evaluare initiald penlru fiecare solicitant de ingrijire socio-medicals
la domiciliu; : -

* fintocmegte contractul pentru acordarea serviciilor socio-medicale la domiciliu;

* Intocmeste planul individualizat de intervenfie/ingrijire a beneficiarului de servicii
scio-medicale la domiciliu;

* intocmeste fisa de evaluare socio-medicald a gradului de dependenti a beneficiaruiui
care a solicitat acordarea serviciilor de tngrijire socio-medical la domiciliu;

* asigurd transportul persosnelor vérstnice, persoanclor incadrate intr-un grad de
handicap, persoanelor imobilizate sau greu deplasabile la unititile medicale in vederea
efectudirii unor tratamente de specialitate, transportul copiilor/adultilor greu deplasabili
aflati In cadrul sistemului rezidential din Sectorul 4; :

* colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente din cadrul D.A.G.AS.P.C Sector 4,
cu reprezentanti ai autoritéilor locale, cu reprezentanti ai altor institutii $i ONG-uri cu
activitate in domeniul social;

* eleboreazd §i prezintd statistici periodice i la cerere, necesare p

. tuturor raportérilor i situatiilor care sunt solicitate; : y

* duce la‘indeplinirea dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P.C ,,ﬁ/
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» findeplineste i alte atributii, sarcini, la solicitarea directorului general, precum si a
directorului general adjunct, care au legéturd cu specificul activititii serviciului si pune
n aplicare modific#rile legislative ulterioare.

in subordinea acestui serviciu functioneazi: Corpul Ingrijitorilor la Domiciliu

ART. 54

A

In structura DGASPC sector 4 functioneazi urmitoarele centre din domeniul protectiei
drepturilox 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).

SERVICIUL DE ASISTENTA SI SUPORT PENTRU PERSOANE ADULTE CU
DIZABILITATI “ARCA” (locatia: Bucuresti, sector 4, Sos. 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 Targul Frumos nr.24, aflat fn directa subordonare directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor).

CAPITOLUL VI
BUGET SI PATRIMONIU

ART. 55

Activitatea de asistentd sociald gi protectia persoanei adulte $i copilului la nivelul
sectorului 4 se finanteazi din urmitoarele surse:
a) bugetul de stat;
"~ b) bugetul local al sectorului 4;
¢) donatii, sponsoriziri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice din tard
si din striinétate;
d) fonduri externe rambursabile si nerambursabile;
¢) contribufia persoanelor beneficiare conform legislatiei in vigoare;
) alte surse de finantare, fn conformitate cu legislatia in vigoare.

ART. 56
Patrimoniul D.G.A.8.P.C Sector 4 este format din:

-a) bunuri imobile proprietate public# date in administrare, in folosinti sau sub altd formi de
céitre Consiliul Local Sector 4;

provenind din fonduri externe nerambursabile;
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¢) bunuri imobile proprietate ale D.G.A.S.P.C Sector 4 primite cu tithu de donatie ori
sponsorizare sau achizitionate din fonduri binesti provenite din donatii si sponsoriziri;

d) bunuri mobile preluate san achizitionate din sumele alocate din bugetul propriv al
sectorului in vederea asiguririi dotdrilor necesare functiondrii; ' :

¢) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din fonduri

¥ ,

banesti provenind din fmprumuturi externe nerambursabile, donatii sau sponsoriziri..

CAPITOLUL VII

RELATILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE DIRECTIEI
GENERALE DE ASISTENTA SOCJALA §SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4

ART. 57

in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 sunt urmatoarele tipuri de relatii:

Relatii de autoritate ierarhice: : : : ,

- subordonarea directorilor generali adjuncti si executiv fatd de directorul general precum gia
conducétorilor compartimentelor aflate in subordinea directd a directorului general ‘in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor directorului general si a
structurii organizatorice; : '

- subordonarea gefilor de servicii, birouri (inclusiv a conducitorilor centrelor de plasament, a
complexelor sociale de servicii si a altor structuri similare din cadrul directiei) fatd de
directorul general si directorul general adjunct respectiv executiv; ‘

- subordonarea personalulvi de executie fatd de directorul general, directorii generali adjuncti,
director executiv, sefii serviciilor si sefii birourilor, dupi caz. -

Relatii de tipul furnizor- beneficiar éxtern si intern:

- s stabilesc intre compartimentele institufiei care presteazi servicii citre comunitate si
beneficiarii extemni ai serviciilor, persoane fizice sau juridice, precum si intre
compartimentele institutiei. ' -

Relatii de cooperare: : ‘

- se stabilesc intre compartimentele institutiei si compartimente similare din celelalte structuri
ale administrafiei publice centrale sau locale, O.N.G. etc., din tard sau din straintate, in acest
caz, in limitele atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment.

Relatii de reprezentare:

- se stabilesc fn baza mandatului eliberat de conducitorul institutiei.

CAPITOLUL VIl
DISPOZITII FINALE

ART. 58

Programul de lucru al aparatului propriu al D.G.A.S.P.C Sector 4 se desfagoard in
intervalul orar 8”-16* de luni pani joi si vineri 8%°-14%, Programul de hucru al centrelor din
structura DGASPC este previizut in ROF-urile acestora.

ART. 59
.Efectuarea orelor suplimentare se realizeazi numai la solicitare

sefului iérarhic superior.

ART. 60
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Personalul din cadrul structurilor cu responsabilitifi in asigurarea permanentei,
respectiv situatii de urgenti generate de conditii meteorologice sau alte situatii care o impun,
i§1 desfagoari activitatea si in afara programului normal de lucru, inclusiv in zilele de repaos
sdptiménal, In baza planificirii realizate de geful ierarhic superior.

ART. 61
In situatia previzuti la art. 60 personalul beneficiazd de timp liber prin compensarea
orelor lucrate In afara timpului normal de Jucru.

ART. 62

In sitnatia in care indeplinirea atributiilor specifice din cadrul structurilor previzute la
art. 60 nu poate fi realizatd prin personalul propriu, prin dispozitie a directorului general, la
propunerea gefului ierarhic superior, planificarea va cuprinde si personal din alte structuri
functionale ale aparatului propriu, prevederile art. 61 aplicAndu-se in mod corespunzitor.

ART. 63

Incalcarea, cu vinovatie, de citre angajatii in funcii de naturi contractuali sau dupi
caz, funcfii publice, a Indatoririlor de serviciu atrage rispunderea disciplinara,
contraventionald, civild sau penald, dupi caz. :

Angajatii in functii de natura contractuald sau, dupi caz, functii publice, au obligatia
de a cunoagte prevederile codului de conduitd, drepturile §i obligatiile care decurg din
contractul individual de munci sau, dupi caz, raportul de serviciu, figa postului, regulamentul
intern al institutiei gi alte reglementiri interne emise de conducitorul institutiei sau de citre
persoanele Imputernicite in aceste sens.

Angajatii in funcfii de naturd contractuald sau dupi caz, functii publice, au obligatia
de a Tndeplini si alte atributii de serviciu ce decurg din acte normative sau administrative in
vigoare.

Angajatii in functii de natura contractuald sau dupa caz, functii publice, au obligatia si
pistreze secretul de serviciu, precum §i confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia
informatiilor de interes public. ‘

Angajatii au obligatia de a respecta programul de lucru. Parasirea locului de munci in
timpul programului de lucru este permisi numai cu acordul sefului ierarhic superior.

In desfisurarea activitifii acestora le este interzisd scoaterea documentelor specifice
instutiei, precum §i documente care fac parte din dosarul personal al angajatilor, cu exceptia
cazurilor in care aceasta reprezinti o sarcind de serviciu. Punerea la dispozitie a informatiilor
sau documentelor ce privesc activitatea DGASPC se realizeazi numai in baza solicitirii

scrise a solicitantului, cu respectarea termenelor precum §i a legii 544/2001 privind accesul la
informatii publice. '

ART. 64 o _
Vizitele fn cadrul serviciilor sociale din structura DGASPC sector 4, se realizeazi in
baza unei solicitiri prealabile. i a acordului directorului general al institutiei, cu exceptia
- celor realizate de institutiile publice cu atributii de control conform legii.

.ART_. 65 -.

e
Solicitarea privind vizitarea serviciilor sociale va cuprinde in mgdf’:-.:gﬁ"-i‘iém\
urmétoarele: datele de identitate ale vizitatorilor, scopul vizitei, data si durata:y_jgﬁéi. 7 '
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se vor desfisura in cadrului unui program care si nu perturbe programul zﬂmc al
beneficiarilor cu respectarea prevederilor légale. :

ART. 66

Prezentul Regulament de organizare gi ﬁmctionare se va comunica eonducétorilor
compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 4 care vor asigura informarea personalulul din
subordine fati de continutul acestuia.

Prezentul Regulament de organizare si functionare cuprinde atributiile
compartimentelor, fird a detalia procesele prin care atributiile sunt duse 1a indeplinire. _

Regulamentul de organizare si functionare al DGASPC Sector 4 se aprobi de citre
Consiliului Local al Sectorului 4 si se actualizeazi periodic ‘pentru a reflecta modificérile
intervenite, necesare functionirii institutiei, .

Ori de céte ori actele normative mentionate in cuprlnsul Regulamentulul sau
denumirile institufiilor sau autoritifilor publice invocate suferd modificari; abrogiri,

completdri, trimiterea se considerd a fi ficutsi, afunci cAnd este cazul la dispozitiile
corespunzitoare care le mlocmesc
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Ariexa 2ala H.CL, Nré?ﬁﬂ / 3@‘ 44?.;8 O‘Q i

STAT PE FUNCTII
CRESA MICA SIRENA
o]
. [
Functia contractuald g 5
& =
2 E
Nr.ert. | Modalitatea de ocupare ,;' :;,:' TITULARUL POSTULUL
conducere executie S E
3 z
£
1
1JVACANT DIRECTOR
2iVACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE s
3IVACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE S
4| VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 5
5|VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 5
6| VACANT MEDIC 1/4 + s
7[VACANT ADMINISTRATOR 1/2 +* M
8| VACANT REFERENT 1A M
9|VACANT REFERENT . M
10| VACANT REFERENT M
11|VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAY. PL
12|VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL
13|[VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL
14 |VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL PL
15| VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL FL
16| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
17|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
. 18| VACANT ERUCATOR PUERICULTOR M
19|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
20|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
21|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M ‘
22| VACANT EDUCATOR PUERICULYOR M
23| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
24 [VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
25| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
26| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
27| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
28| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
20| VACANT IEDUCATOR PUERICULTOR M
30| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
31jVACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
32/ VACANT EBUCATOR FUERICULTOR M
33[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
34[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
35|VACANT EDUCATOR PUERYCULTOR, M
36| VACANT INFIRMIERA G
37 [VACANT INFIRMIERA G
38 |[VACANT INFIRMIERA G
39{VACANT INFIRMIERA G
40| VACANT INFIRMIERA G
41 [VACANT INFIRMIERA G
42 |VACANT INFIRMIERA G
43 |[VACANT INFIRMIERA G
__44|VACANT INFIRMIERA G
45| VACANT INFIRMIERA G
46| VACANT INFIRMIERA G .
47|VACANT INFIRMIERA G
48 [VACANT ENFIRMIERA G
49| VACANT INFIRMIERA G
50} VACANT INFIRMIERA G
51|VACANT INFIRMIERA G
52|VACANT INFIRMIERA G
53 [VACANT INFIRMIERA G
54| VACANT INFIRMIERA G
55IVACANT INFIRMIERA G
56{VACANT INFIRMIERA G
57|VACANT INFIRMIERA G
5B|VACANT INFIRMIERA G
S8lVACANT INFIRMIERA G
60| VACANT INFIRMIERA G
61 |VACANT INFIRMIERA <]
62 [VACANT |INFIRMIERA G
63 [VACANT INFIRMIERA G
£4|VACANT INFIRMIERA G
65| VACANT INFIRMIERA G
65| VACANT INFIRMIERA G
67| VACANT INFIRIMIERA G
68| VACANT MUNCITOR CALIFICAT 1l GM
69| VACANT MUNCITOR CALIFICAT 1l oM
70| VACANT MUNCITOR CALIFICAT v GM
71|VACANT MUNCITOR CALIFICAT GM PV -
WE G i T
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72|VACANT MUNCITOR NECALIFICAT G
73| VACANT INGRIJITOR G
74{VACANT GRINTOR G
75| VACANT INGRUITOR G
76| VACANT SPALATORFASA (<]

NR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE CONDUCERE OCUPATE

NR. TOTAL FUNCTI! CONTRACTUALE CONDUCERE VACANTE

INR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE EXECUTIE OCUPATE

INR. TOTAL FUNCTIE CONTRACTUALE EXECUTIE VACANTE

15

NR. TOTAL FUNCTII IN CRESA

76

* }/4 POST CU UN SFERT DE NORMA
** 112 POST CU JUMATATE DE NORMA
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ARTICOLUL 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare gi functionare este un document propriu al Cresei ,,Mica Sirena”,
aprobat prin acelagi act administrativ, In vederea asiguriirii functiondirii acesteia, cu respectarea standardelor

minime de calitate aplicabile i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile
de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoancle beneficiare, cit si pentru
angajafii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali.

ARTICOLUL2
Identificarea institutiei de invitimint anteprescolar
Cresa ,,Mica Sirend” este institutie publicé cu personalitate juridica aflati In subordinea Consiliului Local

al Sectorului 4 §i in administrarea Directiei Generale de Asistentd Social si Protectia Copilului sector 4,
cu sediul In Bucuresti, Aleea Emil Racovitd nr. 2B.

ARTICOLUL3

Scopul Cresei ,,Mica Sirend" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de Ingrijire, supraveghere si
educatie timpurie copiilor de vérstd antepregcolard si de a dezvolta programe adecvate vérstei, nevoilor,
potentialului de dezvoltare i particularititilor acestora, fiind organizati tnir-un numér de 10 grupe.
Obiectivele Cresei ,,Mica Sirend" sunt:

a) — asigurarea de servicii de ingrijire §i supraveghere a copiilor cu vArstd antepregcolard, prin personalul
angajat specializat;

b) — asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitiilor copiilor cu vérsta anteprescolard, prin personalul angajat specializat;

c)—asigurarea supravegherii stirii de sanitate si de igieni si acordarea primului ajutor si Ingrijirile medicale
necesare in caz de imbolnivire, pAna la momentul preludrii copilului de citre sus1;in§.torul legal;

d)- asigurarea nufrifiei copiilor cu respectarea normelor legale In vigoare, prin personalul angajat
specializat;

e)~ colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazi cresa si realizeazi o relatie de parteneriat activ cu
périntii/reprezentantii legali In respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat;

f)- asigurarea de consiliere i sprijin pentru parintii/reprezentanti legali ai copiilor;

g)- depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai gi sesizarea
institutiilor abilitate in acest sens;

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de Infiintare, organizare si functionare
Cresa ,,Mica Sirend" functioneazi cu respectarea prevederilor legale, reglementate de:

e Ordonanta de urgentd nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea si completarea Legu
educatiei nationale nr. 1/2011 §i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale
H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare s

i functionare a creselor si a altor unititi de educatie timpurie anteprescolard
Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile

pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna §i recreerea copiilor i tinerilor, modificat prin Ordinul
Ministerului Sanatatii nr. 1885/2001

e Legeanr 1/2011 - Legea educatiei nationale

ARTICOLUL S
Principiile care stan la baza acordarii serviciilor '
Cresa ,Mica Sirend" asigwrd Ingrijirea, supravegherea §i educatia timp /)e"ﬁ “copiilor de varstd

< TS
anteprescolari. VAR e lryfav
(1) Cresa se organizeazi gi functioneazi cu respectarea standardelor minime/tle cah i_ahca‘%ile
(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor In cadrul crese gunt lfrrﬁa arele: "“
2 o i *:




a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului, egalitatea sanselor si
nediscriminarea

b) protejarea si promovarea drepturilor copilului In ceea ce priveste egalitatea de sanse i tratament,
participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i demnmitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare

c)asigurarea protectiei impotriva abuzului §i exploatirii copilului

d)deschiderea ciitre comunitate

e)asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin ncadrarea in unitate a unui personal
mixt
f)asigurarea unei Ingrijiri individualizate si personalizate a copilului
g)responsabilizarea pirintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti
h)participarea copiilor In procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie
i)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare
j)asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale
m)jresponsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere
n)primordialitatea responsabilititii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitdfi de integrare
sociald si implicarea activi in solutionarea situafiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment
dat

p) colaborarea cresei cu Directia Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4

ARTICOLUL 6
(1) Beneficiarii
Cresa ,Mica Sireni" este o institutie publica de tnvifamént anteprescolar, oferind si un caracter
medical, educational pentru cresterca, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu vérstd anteprescolara.
Beneficiarii Cregei Mica Sirend * sunt copii cu vérsta cuprinsa intre 11 luni-3ani, care provin din familii

care au domiciliul in sectorul 4 sau copiii cetitenilor striini aflafi temporar pe teritoriul Roméniei precum
si alte categorii:

» copii care provin din familii monoparentale;
» copii ai ciror parinti sunt plecai in striinitate;
> alte categorii de cazuri sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in cresa sunt urmitoarele:
inscrierea copiilor la cregd se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigorarea
reparatiilor, igienizirii etc. (luna august), in functie de numirul de locuri, pe grupe de copii.
Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se inscriu la cresd mai mulfi copii decét numarul permis
de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cresd este realizatd in baza procedurii operationale de
inscriere/refnscriere/transfer si in conformitate cu numirul de locuri disponibile.

Solicitanfii sunt informati inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare
instrumentarii dosarului §i serviciilor oferite de citre cresa.

Cererile de Inscriere vor fi tnsotite de toate actele necesare instrumentirii dosarului copilului i anume:
~ cerere de Inscriere;

— copie certificat nagtere copil;

— copie acte de identitate ale parintilor/reprezentatilor legali (dupi caz,copie hotirire/ sentinté
divort.incredintare in vederea adoptiei sau plasament). -

— adeverinii salariat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali;

— fisa de imunizari intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul SEndtitii cu privire la
intrarea copilului tn colectivitate;

- analize medicale copil (ex.coproparazitologic); =
La intrarea in colectivitate a copilului,parintii/reprezentantii legali vor prez? %
eliberat de céitre medicul de familie cu 24 de ore Tnainte. e ——
Fiecare copil are intocmit un dosar medical care se afld in grupa din gare fi “j 3
administrativ care este depus in departamentul de contabilitate din cresa.




(3)Plata contributiei
Contributia zilnicd pentru hrand a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
Contribufia lunari pentru hrana copiilor este achitati in zilele de joi ale lunii In curs pentru luna
urmétoare. Plata se poate face atdt la POS sau numerar la casieria din cadrul cresei. Neplata la timp a

contributiei (mai mult de trei ori) va duce la excluderea copilului din colectivul cregei.

(4) Conditii de incetare a serviciilor
Incetarea serviciilor se face la cererca pirintelui/reprezentantului legal,
Motivele de fncetare a serviciilor firnizate de centru sunt urmitoarele:
— motive medicale;

— motive personale invocate de parinte/reprezentant legal;
— neplata contributiei;

~ schimbarea domiciliu]ui;

— trecerea la un nivel superior de educatie(gridinit);

— alte motive.

La solicitarea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune la dispozitie o copie a dosarului
medical dupa Incetarea raporturilor contractuale.

(5) Functionarea Cregei ,,Mica Sireni"

Cresa functioneazd cu program zilnic intre orele 06.00-18.00.

Anul geolar incepe la-1 septembrie.

Grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor gcolare.

Cresa se inchide temporar in luna august, pentru curifenie, reparafii, dezinsectie, cu informarea
pirintilor/reprezentatilor legali inci de la Tnscriere.

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa ,,Mica Sireni' au urmitoarele drepturi:
a) si li se respecte drepturile i libertitile fundamentale, fiird discriminare pe baza de rasi, sex, religie, - .
opinie sau orice alt3 circumstanti personali ori sociali

b) s& participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

c) s& li se asigure péstrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite

d) si 1i se asigure continuitatea serviciilor furizate

¢) si li se garanteze demnitatea , intimitatea si respectarea vietii intime

f) s# participe la evaluarea serviciilor primite

g) si li se respecte toate dreplurile speciale .

h) sé beneficieze de consiliere §i sprijin din partea personalului cresel pentru rezolvarea problemelor cu
care se confrunté in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului

1) s primeasci orice informatii necesare dezvoltirii armonioase a copilului pe care personalul didactic si
nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza in functie de evolutia copilului

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa “Mica Sirend" au urmitoarele obligatii:
a)sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si economici
b)si comunice orice modificare intervenita in legaturd cu situatia lor personala

c)sé respecte prevederile prezentului regulament

d)sd comunice informatiile cu privire la starea de sinitate a copilului precum §i informatiile necesare
dezvoltirii armonioase a copilului.

¢)sd achite contributia lunard pentru fiecare copil fnseris in cresi §i care beneficiazi de serviciile acesteia.
f)sé respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare de servicii incheiat cu reprezentantul legal al
cregei

g)sd participe activ la activitatile organizate de cresi si si respecte programul ;ia;/alemiig_i\
. U/’

~ h)s¥ devina parteneri activi in cadrul programelor educationale initiate de crc}; = B8y é{\;\\
i)sd contribuie la promovarea cregei : 5/ e, '\’%A
j)s& aibd un comportament civilizat fai de personalul crege; ;7{3 %Q{' £l \&
k)s@ fie consecventi in frecventarea cresei i} & 3 # ;;




ARTICOLUL 7

Activitati si functii:

Principalele functii ale Cresei ,,Mica Sirend" sunt:

a) Supravegherea si Ingrijirea copiilor-cu formarea deprinderilox pentru viata
s se supravegheazi copiii;
s se efectueazi toaleta copiilor;

¢ sunt semnalate asistentului medical orice modificiri de comportament a copiilor, modificiri ale
scaunului, urina, eruptii cutanate;

e seserveste masa copiilor ajutdnd pe cei care nu gtiu si participa la formarea deprinderilor de aménca
singuri;
" e sesupravegheazi copiii In timpul somnului;
¢ fInainte de servirea mesei copiii se spall pe méini.

b) Asigurarea uneij alimentatii rationale adaptate véirstei
¢ se Intocmesc meniuri adaptate vérstei;
o se folosesc alimente permise in functie de varsti, conform normelor legale;
* seurmdreste asigurarea nivelului caloric §i necesarul caloric prin calcularea zilnic a acestora.

¢) Informarea a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice.si publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urmitoarelor activitafi:

1. promovarea serviciilor Cresei ,,Mica Siren&" se realizeaza si prin intermediul site-ului D.G.A.S.P.C.-
sector 4 (www.dgaspc4.ro) ;

2. Cresa ,,Mica Sirend" organizeazi cel putin doud sedinte cu périntii/an cu rol de consultare/informare

a parmplor/reprezentan;llor legali cu privire la activititile desfisurate, precum si de Inregistrare a opiniilor
acestora cu privire la serviciile oferite;

d) Asigurarea igienei alimentare si a spatiilor

se efectueazi curdfenia i igienizarea sililor de grupi;

se spalé/calca lenjeria;

transporful gunoiului gi rezidurilor se face in condifii corespunzitoare;

jucériile §i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosints;
se mentin conditii igienice permanente a terenului de joac;

realizarea aspirdrii prafului zilnic sau ori de cite ori este nevoie, precum si dezinfectia periodici
dupé necesitate a mobilierului;

méncarea va fi transportatd de la bucétérie in condn;u corespunzatoare;

dupi servirea mesei se vor efectua operatiuni de curifare a salilor de grupd,cu aerisirea obligatorie
a acestora 15-20 minute;

e se spald si dezinfecteazd vasele,iinAnd cont de normele de igiens;
o se respectd regulile de depozitare igienici a alimentelor;
* seasigurd starea de curédfenie a blocului alimentar si a oficiului.

¢) Urmiirirea stiirii de sinfitate a copiilor in colectivitate
o ge efectueaza triajul zilnic al copiilor;

» se verifici avizele epidemiologice §i cauzele absentei copiilor, colaborand cu parintii/reprezentantii
legali ai acestora;

se asigurd asistenti medicald de urgent3 si se solicitd serviciul de ambulant cand este cazul;
¢ se anunfi parintii imediat privind starea de urgenti in care se giiseste copil w 3 kaw":.ﬁg» T,
se administreaza copiilor cu acordul parintilor, tratamentul prescris de megie cura'g@ trataf
in regim de urgent&{farad antibiotice);
o se Intocmegte si se tine evidenta figelor medicale ale copiilor;
e lanevoie se efectueazi termometrizarea copiilor,




o Céntérirea §i méasurarea copiilor se face la intrarea in colectivitate §i ulterior trimestrial, acestea
consemnédu-se in figsele medicale.

f)Colaborarea cu familiile copiilor i realizarea de parteneriate active cu acestia
® se colaboreazd cu familiile copiilor care frecventeazi centrul i realizeazi o relafie de parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului;
* se asigurd consiliere §i sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;
* sewrmdéreste depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de p#rintii
sdi;
* se semnaleazi eventualele cazuri de rele tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor;

se urmdéreste evolutia dezvoltérii c0p11u1u1 precum si modul n care pirintii i§i exercitd drepturile si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil.

) Educatie timpurie §i urmirirea dezvoltirii somato-psihice

¢ sunt realizate activitdfi de Ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
autonomiei personale;

¢ se asigurd formarea si perfecfionarea comportamentului verbal;

se realizeazi programe care cuprind activiti{i ce urmiresc cresterea receptivititii generale la stimuli
in vederea dezvoltirii capacititilor i aptitudinilor de dezvoltare;

* se urmireste dezvoltarea deprinderilor de viati independents;

» sunt elaborate nevoi educafionale §i se urmiresc rezultatele acestora in functie de vérsta copilului;

se realizeazd o cooperare a personalului cu apartindtorii, privind stimularea adecvati a
copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzitoare.

h) Administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cresei prin realizarea urmitoarelor
activititi:

1. identificarea si asigurarea de surse suplimentare de ﬁnanj[are, cu precédere prin mobhzarea resurselor
comunitare pentru asi gurarea deruldrii activitatilor cregei ;

2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitdti empatice si de comunicare cu copiii, in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a nevoilor identificate si posturilor vacante, in scopul
Indeplinirii misiunii centrului in conditii optime ;

4.cunoagterea, respectarea si indeplinirea de ciitre personalul cresei a atributiilor si responsabilititilor din
figele de post, regulamentele interne si a sarcinile trasate de citre conducere ;

5. revizuirea figelor de post in functie de dinamica cerintelor posturilor respective ;

6. realizarea evaludrii anvale a performantelor profesionale;

7. dezvoltarea resurselor wmane implicate in acordarea serviciilor sociale si Tmbunétatirea conditiilor de
muncd: asigurarea formdrii continue a personalului, asigurarea condifiilor de Iucru adecvate si a
echipamentelor specifice activititilor derulate, asigurarea sanititii si securitifii la locul de muncé &

8. administrarea resurselor financiare, materiale §i umane este realizati la nivel intern de citre directorul de
cresd prin afributiile de control, coordonare si supraveghere a activitafii personalului din subordine, in
vederea furnizirii serviciilor la standardele de calitate si atingerii obiectivelor specifice cresei .

ARTICOLUL 8

Structura organizatoric3 si categoriile de personal
Structura orientativi a personalului din unititile de educatie timpurie anteprescolard respecti legislatia in
vigoare §i este formati din:

a) personal de conducere: director;

b) personal didactic: educator-puericultor;

¢) personal de specialitate: asistent medical, medic;

d) personal nedidactic: bucétar, ajutor de bucitar, ingrijitoare/infirmier3.

e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magazin el
spalatoreasd :

e TR o




ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

Directorul unitétilor de educatie timpurie anteprescolard raspunde de organizarea §i coordonarea activititii
personalului, de relatia cu périntii/reprezentantul legal, de activitatea metodicd §i de perfectionare, de
pastrarea §i gestionarea patrimoniului unitéfii respective.

Asigurd coordonarea tuturor activitifilor din cadrul unitafii de educatie timpurie antepregcolard .
Directorul unititii de educatie timpurie antepregcolard indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele
normative in vigoare sau prin hotirére a unititilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau finanteazi
unitatea. '
Directorul unitatii de educatie timpurie anteprescolara reprezinti unitatea In relatia cu inspectoratul scolar,
cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti factori
interesati In educatia copiilor anteprescolari i indeplineste atributiile previzute in legislatia in vigoare.

Personal didactic: educator-puericultor

Educatorul-puericultor din unititile de educatie timpurie anteprescolari are, in principal, urmatoarele
atributii:

a. realizeazi, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat si aprobat de Ministerul Educatiei
activitifi de Ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de independents;
activitifi care vizeaz# dezvollarea comportamentului socio-afectiv; activiti{i care vizeazd formarea si
perfectionarea comportamentului verbal; activitafi care urméresc cresterea receptivititii generale la stimuli
in vederea dezvoltirii cognitive, a dezvoltirii capacititilor si a aptitudinilor In invitare;

b. inregistreazi progresele realizate de copil in caietul de observatii si in Fisa de apreciere a progresului
copilului Tnainte de intrarea In invitdmantul prescolar;

¢. colaboreazi activ cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi programul unititii de
educatie timpurie.

Activitatea educatorului puericultor este coordonati metodologic de consiliul profesoral din cadrul unititii
de Invatimént pregcolar desemnate de cétre inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti.
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
trimestrial sau ori de céte ori este necesar, cel putin urmitoarele informatii, cu avizul directorului:

a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b. starea emotional si afectivi a copiilor;

c. dificultiti/deficiente identificate;

d. orice alte elemente care necesitd luarea unor mésuri sau a céiror cunoastere de citre parinti/reprezentanti
legali este necesaré pentru dezvoltarea armonioasd, optima a copiilor.

Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali
ai copiilor informatii cu privire la activititile desfigurate cu copiii si rezultatele acestora.

Personal de specialitate: asistent medical, medic

Asistentul medical din unititile de educatic timpurie antepregcolard are, in principal, urmatoarele atributii:
a. efectueazi triajul zilnic al copiilor;

b.verifici avizele epidemiologice §i cauzele absentei copiilor, colaborfnd cu péarintii/reprezentantii legali ai
copiilor;

c. asigurdl asistentd medicald de urgentd si solicitd serviciul de ambulanii, cind este cazul;

d. anuntd imediat périntii privind situatia de urgentd medicald In care se giseste copiltul;

e. colaboreazi cu medicul scolar i cu medicul de familie al copiilor,

[ administreazd copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curang 5l tratamentul in

regim de urgen;a prescris de medicul de ambulants; S LA ;m,
g. Intocmeste si fine evidenta fiselor medicale ale copiilor; / e E 5‘.\
h. intocmeste meniurile, respectdnd normativele nutritionale pentru fiecare catg parts

i. monitorizeazi modul in care se pregiteste, se distribuie si se administreaz3 alg fiafEigilor, in
de vérsta acestora; ;
J. controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificd




k.controleazi rezultatele evaludrilor periodice ale personalului;
1. controleazi starea igienico-sanitard a tuturor incaperilor;
m. fine evidenfa medicamentelor aflate 1n unitate, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum;

n. izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtiitori de boli infectocontagioase si informeaza
conducerea unititii asupra acestor cazuri;

0. efectueazi termometrizarea copiilor, cAntireste si misoard copiii, consemnénd datele in figa medicala.
ARTICOLUL 10

Finantarea cresei

(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art. 104 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificrile i completirile ulterioare;

(2) bugetul local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

(3) contributii lunare de hrani ale parintilor/reprezentantilor legali;

(4) donatii;

(5) sponsorizari;

(6) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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STAT DE FUNCTIL
CRESA DEGETICA
Functia contractuala E
£ |
4 =2
Nr. ert. | Modalitatea de ocupare ) - % | TITULARUL POSTULUI
conducere executie = =
& 3 :
E B
E z
w .
1]VACANT DIRECTOR s
2|VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE S
3[VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE S
4| VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE )
5|VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
6| VACANT INSPECTOR DX SPECIALITATE S
TIVACANT MEDIC 1/4* )
8| VACANT ADMINISTRATOR M
9|VACANT REFERENT M
10| VACANT REFERENT M
11| VACANT REFERENT M
12| VACANT REFERENT M
13| VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL (PL
14| VACANT ASISTENT MEDICAL PL
15| VACANT ASISTENT MEDICAL PL
16| VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL |PL
17(VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL |PL
18| VACANT ASISTENT MEDICAL PL
19|VACANT ASISTENT MEDICAL PL
20| VACANT ASISTENT MEDICAL PL
21| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
22[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
23[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
24| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
25| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
26|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
27[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
28| VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
29| VACANT EDUCATOQR PUERICULTOR M
30| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
31|VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
32{VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
33| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
34| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
35|VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
36(VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
37|VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
38| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR PRINCIPAL |M
39| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR PRINCIPAL (M
40| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
41| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
42| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
43{VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
44| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
45| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
46| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
47| VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
48| VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
49| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
S0[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
51| VACANT EDUCATOR PUERICULTOR, M
52{VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
53| VACANT INFIRMIERA G
54|VACANT INFIRMIERA G
55 VACANT INFIRMIERA G
56| VACANT INFIRMIERA G
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57| VACANT INFIRMIERA G
58| VACANT INFIRMIERA G
59| VACANT INFIRMIERA G
60| VACANT INFIRMIERA G
61| VACANT INFIRMIERA G
62| VACANT _ [INFIRMIERA G
63| VACANT INFIRMIERA G
64| VACANT INFIRMIERA G
65| VACANT INFIRMIERA G
66| VACANT INFIRMIERA G
67| VACANT INFIRMIERA G
68| VACANT INFIRMIERA G
69| VACANT INFIRMIERA G
70| VACANT INFIRMIERA G
7T1{VACANT INFIRMIERA G
72|VACANT INFIRMIERA [e]
73| VACANT INFIRMIERA G
74| VACANT INFIRMIERA G
75| VACANT INFIRMIERA G
76| VACANT INFIRMIERA G
77| VACANT INFIRMIERA G
78| VACANT INFIRMIERA G
79| VACANT INFIRMIERA G
80/ VACANT : INFIRMIERA. Ie]
81|VACANT INFIRMIERA G
82| VACANT INFIRMIERA G
83|[VACANT INFIRMIERA G
84| VACANT INFIRMIERA [e]
85|VACANT INFIRMIERA G
86| VACANT INEIRMIERA G
87| VACANT INFIRMIERA G
88| VACANT INFIRMIERA. G
39| VACANT INFIRMIERA G
90[VACANT INFIRMIERA [e]
91|VACANT INFIRMIERA G
92| VACANT INFIRMIERA G
93|VACANT INFIRMIER A G
94| VACANT _ INFIRMIERA G
95| VACANT INGRIJITOR G
96]VACANT INGRIJITOR [
57| VACANT .. |[INGRINTOR G
98| VACANT - | INGRIJTFOR G -
99| VACANT “IMUNCITOR CALIFICAT G

100| VACANT - |MUNCITOR CALIFICAT G

101[VACANT MUNCITOR CALIFICAT G

102| VACANT MUNCITOR CALIFICAT G

103| VACANT MUNCITOR CALIFICAT G

104/ VACANT MUNCITOR CALIFICAT G

105|VACANT MUNCITOR CALIFICAT G

106 VACANT ] MUNCITOR NECALIFICAT G

107|[ VACANT MUNCITOR NECALIFICAT G

108{VACANT SPALATOREASA G

109| VACANT . SPALATOREASA. G

NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE CONDUCERE OCUPATE

NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE CONDUCERE VACANTE

NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE OCUPATE

=0 Ll =]

NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE VACANTE

108

NR. TOTAL FUNCTII IN CRESA

109

* 1/4 post sfert de normA

ff,é =
i
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Anexa 3bla LC.L. Sector 4 B, . oveereeerreboennreseerenrosesersne

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S$1 FUNCTIONARE
CRESA “DEGETICA”




ARTICOLUL 1

Definitie

(1)  Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Cresei ,,Degetica”, aprobat
prin acelagi act administrativ, in vederea asigursirii functionsirii acesteia, cu respectarea standardelor minime
de calitate aplicabile si a asigurérii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile de
admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cat si pentru
angajatii centrului §i, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali.

ARTICOLUL2

Identificarea institutiei de invitiméant anteprescolar

Cresa ,,Degetica” este institutie publicd cu personalitate juridicd aflati In subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 si in administrarea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4, cu

sediul principal in Bucuresti, sector 4, Aleea Mirea Mioara Luiza, nr.14A, sector 4 si punct de lucru in Strada
Covasna, Nr. 8A. sector 4.

ARTICOLUL 3

Scopul Cresei ,,Degetica” este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire, supraveghere si
educatie timpurie copiilor de varstd anteprescolard si de a dezvolta programe adecvate vérstei, nevoilor,
potentialului de dezvoltare si particularittilor acestora, fiind organizat3 intr-un numar de 8 grupe.
Obiectivele Cregei ,,Degetica” sunt:

a) as1gurarea de servicil de ingrijire §i supraveghere a copiilor cu vérsta antepregcolard, prin personalul
angajat specializat;

b) asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltaxe si
parﬁculantaplor copiilor cu vérsta antepregcolars, prm personalul angajat specializat;

c) asigurarea supravegherii stirii de sinitate si de igieni si acordarea primului ajutor si tngrijirite medicale
necesare In caz de imbolnavire, pani la momentul prelurii copilului de citre sustinitorul legal;

d) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat specializat;
e) colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazi cresa si realizeazi o relatie de parteneriat activ cu
périntii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului,prin personal angajat specializat;

f) asigurarea de consiliere i sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;

g) depistarea precoce a situaiilor de risc care pot determina separarea copilului de pirintii s#i si sesizarea
institufiilor abilitate In acest sens.

ARTICOLUL.4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
Cresa ,,Degetica” functioneazi cu respectarea prevederilor legale, reglementate de:
* Ordonanja de urgentd nr. 100 din 10 septembric 2021 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 §i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale
* H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor si a altor unititi de
educatie timpurie anteprescolari
¢ Ordinul Ministerului S#natitii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile

pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna i recreerea copiilor si tinerilor, modificat prin Ordinul
Ministerului Sanatétii nr. 1885/2001

e Legeanr. 1/2011 - Legea educatiei nationale

ARTICOLULS
Principiile care stau la baza acordirii servicillor
(1) Cresa se orgamzeaza sl functloneaza cu respectarea standardelor minime de cahta’r:g%é&‘hqab le

(2) Principiile spec1ﬁce care stau la baza prestérii serviciilor in cadrul cregei s;ﬁm&u‘ﬁnatoare &l %
elor si

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al cop
nediscriminarea




b) protejarea §i promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si tratament,
participarea egald, autodeterminarea, autonomia gi demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare

¢} asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii copilului

d) deschiderea cétre comunitate

e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a wnui personal
mixt
f) asigurarea unei ingrijirii 1nd1v1duahzate si personalizate a copﬂulm

g) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si Indeplinirea obligatiilor parintesti
h) part1c1parea copiilor in procesul de fumizare a serviciilor de educatle timpurie
i) asigurarea unei interventii profesjoniste, prin echipe plurldlsmplmare
j) asigurarea confidentialititii si a eticii profesionale
m) responsabilizarca ‘membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere
n) perord1al1tatea responsabilititii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de integrare
sociald si implicarea activd in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment
dat

p) colaborarea cresei cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 4

ARTICOLUL 6
(1) Beneficiarti
Cresa ,,Degetica” este institutie publica de invitimant antepregcolar, oferind si un caracter medical,
educational pentru cresterea, Ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu varsta anteprescolars,
Beneficiarii Cregei Degetica ” sunt copii cu vérsta cuprinsd intre 11 luni-3ani, care provin din familii

care au domiciliul in sectorul 4 sau copiii cetatenilor stréini aflati temporar pe teritoriul Romaniei precum
si alte’ categorn

» copii care provin din familii monoparentale;
> copii ai ciror parin{i sunt plecati in striinitate;
» alte categorii de cazuri sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in cresid sunt urmitoarele:

Inscrierea copiilor la cresd se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea
reparatiilor, igienizarii etc (luna august), in functie de numérul de locuri, pe grupe de copii.

Pentru asigurarea de serv1cu de calitate nu se Inscriu la cresd mai multi copii decat numérul permis
de documentele de [unctionare, Inscrierea coplilor Ia cresd este realizatd in baza procedurii operationale de
inscriere/reinscriere/transfer si in conformitate cu numarul de locuri disponibile.

Solicitantii sunt informafi inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare
instrumentérii dosarului si serviciilor oferite de citre cress.
Cererile de Inscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentiii dosarului copilului §i anume:
— cerere de inscriere;
— copie certificat nagtere copil;
— copie acte de identitate ale périntilor/reprezentatilor legali (dupa caz,copie hotirire/sentin{i
divort,incredintare in vederea adoptiei sau plasament).
— adeverin{d salariat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali;

— fis# de imunizdri Intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul San&titii cu privire la
intrarea copilului in colectivitate;

— analize medicale copil (ex.coptoparazitologic);

La intrarea In colectivitate a copllulm parintii/reprezentan{ii legali vor prezeg@-;ﬁ:&ﬂzul epldemlologm
eliberat de citre medicul de familie cu 24 de ore inainte. VA A

Fiecare copil are intocmit un dosar medical care se afli in grupa din care facé] paﬁe siyn dos inistrativ
care este depus in departamentul de contabilitate din crega. '




(3)Plata contributiei :
Contributia zilnic# pentru hrand a fost stabiliti in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Contribufia lunard pentru hrana copiilor este achitati in zilele de joi ale lunii in curs pentru luna
urmitoare. Plata se poate face atit la POS sau numerar la casieria din cadrul cregel. Neplata la timp a
contributiei (mai mult de trei ori) va duce la excluderea copilului din colectivul cregei.’

(4) Conditii de incetare a serviciilor
Incetarea serviciilor se face la cererea périntelui/reprezentantului legal.
Motivele de Incetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmatoarele:
— motive medicale;
— motive personale invocate de pirinte/reprezentant legal;
— neplata contribufiei;
— schimbarea domiciliului;
— trecerca la un nivel superior de educatie(gridinifs);
— alte motive. S _ '
La solicitarea scris a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune la dispozitie o copie a dosarului
medical dupa Incetarea raporturilor contractuale. - '

(5) Functionarea Cregei ,,Degetica"

Cresa functioneazi cu program zilnic fntre orele 06.00-18.00.

Anul gcolar incepe la 1 septembrie. ‘

Grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare.

Cresa se inchide temporar in luna august, pentru curdfenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea
périntilor/reprezentatilor legali inci de la inscriere. ' '

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa ,,Degetica" an urmitoarele drepturi:

a) s li sc respecte drepturile si libertitile fundamentale, farsi discriminare pe bazi de rasi, sex, religie,
opinie sau orice altd circumstants personali ori sociald _

b} sd participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

c) si li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite

d) s li se asigure continuitatea serviciilor fumizate

e) sé li se garanteze demnitatea , intimitatea i respectarea vietii intime

f) sd participe la evaluarea serviciilor primite

g) s li se respecte toate drepturile speciale

h) s@ beneficieze de consiliere i sprijin din partea personalului cregei pentru rezolvarea problemelor cu
care se confrunté in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului

i) sd primeasci orice informatii necesare dezvoltirii armonioase a copilului pe care personalul didactic si
nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza in functie de evolutia copilului

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa Degetica" au urmitoarele obligatii:

a) s furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociald, medicald si economici

b) s comunice orice modificare intervenité in legaturi cu situatia lor personald

c) s# respecte prevederile prezentului regulament _ A

d) s& comunice informatiile cu privire la starea de sindtate a copilului precum si informatiile necesare

dezvoltérii armonioase a copilului. . . '

e) sa achite contributia lunar pentru fiecare copil inscris in cresd §i care beneficiazi de serviciile acesteia.

f) sd respecte prevederile stabilite in contractul de furnizare de servieii incheiat cu reprezentantul legal al

cresei _ _ ' /@ ‘~

g) s participe activ la activitijile organizate de cresa gi si respecte programul 01 )

h) sd devind parteneri activi In cadrul programelor educationale initiate de cre

i} s contribuie la promovarea cregei '
ﬁl

s

j) s& aibd un comportament civilizat fai de personalul cresei
k) sé fie consecventi in frecventarea cregei ‘ S
3 o S PRE:‘ =0f ,,':j it N




ARTICOLUL 7

Activititi si functii;

Principalele functii ale Cregei ,, Degetica" sunt:

a) Supravegherea, ingrijirea copiilor §i formarea deprinderilor de viati independenti
e se supravegheazi copiii;
e se efectueazi toaleta copiilor;

» sunt semnalate asistentului medical orice modificiri de comportament a copiilor, modificéri ale
scaunului, urina, eruptii cutanate;

e se serveste masa copiilor ajutind pe cei care nu §tiu si participa la formarea deprinderilor de a ménca
singuri;

s se supravegheazi copiii in timpul somnului;

¢ finainte de servirea mesei copiii se spalé pe maini.

b) Asigurarea unei alimentatii rafionale adaptate varstei
¢ se Intocmesc meniuri adaptate vérstei;
o se folosesc alimente permise in functie de varsts, conform normelor legale;
s s urmdregte asigurarea nivelului caloric si necesarul caloric prin caloularen zilnici a acestora.

¢) Informarea beneficiarilor, poten’;1ahlor beneficiari, autoritétilor pubhce gi publicului larg despre
domeniul séu de activitate, prin asigurarea urméatoarelor act1v1ta;1

1. promovarea serviciilor Cresei ,,Degetica" se realizeazi gi-prin’ 1ntermed1u1 site-ului D.G.A.8.P.C.-
sector 4 (www.dgaspc4.10) ;

2. Cresa ,,Degetica” organizeazi cel pu’;m doud sedinte cu périntii/an cu rol de consultare/informare a

parm’;ﬂor/reprezentanulor legali cu privire la activitdfile desfasurate, precum si de Inregistrare a opiniilor
acestora cu privire la serviciile oferite;

d) Asigurarea igienei alimentare si a spatiilor

se efectueazi curdfenia si igienizarea sélilor de grupa;

se spal#/calcd lenjeria;

transportul gunoiului si rezidurilor se face in conditii corespunzitoare;

jucériile si materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosints;
se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca;

realizarea aspirfrii prafului zilnic sau ori de cite ori este nevoie, precum si dezinfectia periodica
dupi necesitate a mobilierului;

maéncarea va fi fransportati de la bucitirie in condifii corespunzitoare;

dupé servirea mesei se vor efectua operatiuni de curiitare a sililor de grupd,cu aerisirea obligatorie
a acestora 15-20 minute;

» se spald i dezinfecteazi vasele,tinind cont de normele de igien;
o serespectd regulile de depozitare igienici a alimentelor;
¢ se asigurd starea de curdtenie a blocului alimentar si a oficiului.

e) Urmirirea stirii de sinitate a copiilor in colectivitate
e se efectucazi triajul zilnic al copiilor;
e se verifici avizele epidemiologice si cauzele absentel copulor,colaborand 11/reprezentan1:11
legali ai acestora; “\:‘%"\5’
» se asigurd asistent medicald de urgents si se solicitd serviciul de ﬁﬂulqgﬁ‘émﬁd este gazul;
* se‘anunfd parin{ii imediat privind starea de urgenta in care se gis; gte cgﬂn i '
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e se administreazi copiilor cu acordul parintilor,tratamentul presciis de medicul curant §i tratamentul
in regim de urgent#i(fari antibiotice);

e seintocmeste si se tine evidenta figelor medicale ale copiilor;

* lanevoie se efectueazi termometrizarea copiilor,

» Céntirirea §i misurarea copiilor se face la intrarea In colectivitate si ultenor tnmestnal acestea
consemnédu-se In figele medicale. :

f) Colaborarea cu familiile copiilor si realizarea de parteneriate activé ca acestia
* se colaboreazi cu familiile copiilor care frecventeazi centrul §i se realizeazi o relatie de parteneriat
activ cu périntii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului;
* se asigurd consiliere §i sprijin pentru périnti/reprezentanti legali ai copiilor;
» seurmdresle depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de pirintii
séi; ,
* se semnaleazi eventualele cazuri de rele tratamente,abuzuri sau neglijare a copiilor;

¢ se urmdreste evolufia dezvoltarii copﬂulul precum §i modul In care pirintii isi exerciti drepturlle si
isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil.

g) Educatie timpurie si urmérirea dezvoltirii somato-psihice

e sunt realizate activititi de ingrijire si de stimulare psﬁiomotone a copulor in vederea cregterii
autonomiei personale:;

¢ se asigurd formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;

* serealizeazi programe care cuprind activititi ce urméresc cresterea receptivititii generale la stimuli
in vederea dezvoltirii capacitétilor si aptitudinilor de dezvoltare;

* se urmireste dezvoltarea deprinderilor de viafa independenti;

* sunt elaborate nevoi educationale si se urmaresc rezultatele acestora in functie de varsta copilului;

» se realizeazi o cooperare a personalului cu apartinitorii, privind stimularea adecvatd a copilului,
pentru o dezvoltare psihomototie corespunzitoare.

h) administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cresei prin realizarea urmitoarelor
activititi:

1. identificarea si asigurarea de surse suplimentare de ﬁnantare, cu precidere prin moblizarea resurselor
comunitare pentru asigurarea deruldrii activitétilor cregei ;

2. recrutarea §i angajarea personalulul calificat, cu abllltatl empatice $1 de comunicare cu copiii, in
conformitate cu legislajia in vigoare, ca urmare a nevoilor identificate si posturilor vacante, in scopul
Indeplinirii misiunii cregei in conditii optime ;

4.cunoasterea, respectarea si Indeplinirea de ctre personalul cresei a atributiilor si responsabilititilor din
fisele de post, regulamentele interne $i sarcinile trasate de citre conducere ;

5. revizuirea figelor de post In functie de dinamica cerintelor posturilor respective ;

6. realizarea evaludrii anuale a performantelor profesionale;

7. dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale i imbunititirea conditiilor de
munc#; asigurarea formérii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate si a
echipamentelor specifice activititilor derulate, asigurarea sinitifii si securititii la locul de munc ;

8. administrarea resurselor financiare, materiale si umane este realizati la nivel intern de citre director prin

atributiile de control, coordonare si supraveghere a activitafii personalutui din subordine, in vederea
furnizarii serviciilor la standardele de calitate si atingerii obiectivelor specifice cresei .

ARTICOLUL 8
Structura organizatoricd si categoriile de personal

Structura orientativa a personalului din unitdtile de educatie timpurie anteprgscﬁ"/l:;ri;f“es‘p’@cta@gslana in
vigoare si este formati din:

a) ‘personal de conducere: director;
b) personal didactic: educator-puericultor;

5




c) personal de specialitate: asistent medical, medic;
d) personal nedidactic: bucitar, ajutor de bucatar, ingrijitoare/infirmiera.

e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat,
spalatoreasa

ARTICOLUL 9

Personalul de conducere

Directorul unititilor de educatie timpurie anteprescolard rispunde de organizarea §i coordonarea activitatii
personalului, de relatia cu parintii/reprezentantul legal, de activitatea metodicd si de perfectionare, de
pastrarea si gestionarea patrimoniului unitdtii respective.

Asigurd coordonarea tuturor activititilor din cadrul unitatii de educatie timpurie anteprescolara .
Directorul unitétii de educatie timpurie anteprescolard indeplineste orice alte atribufii stabilite prin actele
normative In vigoare sau prin hotirre a unitétilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau finanteazi
unitatea.

Directorul unititii de educatie timpurie anteprescolari reprezinti unitatea n relatia cu inspectoratul scolar,
cu autoritatca administratiei publice locale, cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor ¢i cu alfi factori
interesati in educatia copiilor anteprescolari si indeplineste atributiile previizute in legislatia in vigoare.

Personal didactic: educator-puericultor

Educatorul-puericultor din unitétile de educatie timpurie anteprescolard are, in principal, urmitoarele
atributii:

a. realizeazd, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat si aprobat de Ministerul Educatiei
activititi de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de independents;
activitdfi care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activitafi care vizeazi formarea si
perfectionarea comportamentului verbal; activitiiti care urmaresc cresterea receplivititii generale la stimuli
in vederea dezvolfarii cognitive, a dezvoltérii capacititilor si a aptitudinilor in Invitare;

b. inregistreaza progresele realizate de copil in caietul de observatii si in Fisa de apreciere a progresului
copilului Inainte de intrarea in invétiméantu! pregcolar;

¢. colaburenzd acliv cu pirinfii/reprezentantii legali ai copiilor care fecventeazd programul unitilii de
educatie timpurie.

Activitatea educatorului puericultor este coordonata metodologic de consiliul profesoral din cadrul unititii
de invitimant prescolar desemnate de cétre inspectoratul gcolar al municipiului Bucuresti.
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
trimestrial sau ori de céte ori este necesar, cel putin urmitoarele informatii, cu avizul directorului:

a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b. starea emotionald si afectivi a copiilor;

c. diﬁcultéti/deﬁcien;e identificate;

d. orice alte elemente care necesitd luarea unor masuri sau a ciror cunoastere de citre parinti/reprezentanti
legali este necesard pentru dezvoltarea armonioasi, optimi a copiilor.

Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali
ai copiilor informafii cu privire la activititile desfasurate cu copiii §i rezultatele acestora.

Personal de specialitate: asistent medical, medic T
Asistentul medical din unitiile de educatie timpurie anteprescolari are, in pri ’g@@%“tﬁ%&

a. efectueazi triajul zilnic al copnlor

o
b.verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborénd cu a*nn;{# ,
SliE
copnlor, o aFp
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d. anuntd imediat parintii privind situatia de urgenid medicald in care se gaseste copilul;

e. colaboreazd cu medicul scolar gi cu medicul de familie al copulor _

f. administreazi copiilor, cu acordul périntilor, tratamentul prescris de medicul curant si tratamentu] in
regim de urgenti prescris de medicul de ambulanti; -

g. intocmeste i tine evidenta figelor medicale ale copiilor;

h. intocmeste meniurile, respectind normativele nutrifionale pentru fiecare categorie de’ copii in parte;

i. monitorizeazi modul in care se pregiteste, se distribuie si se administreaz3 alimentatia copiilor, in functie
de vérsta acestora;

j. controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verlﬁca respectarea meniurilor;
k.controleazi rezultatele evaludrilor penodwe ale personalului;

1. controleaza starea igienico-sanitari a tuturor mcaperﬂor : ‘

m. tine ev1denjca medicamentelor aflate In unitate, prin inscrierea acestora in centrahzatoml de consum;

n. izoleazi copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtitori de boli infectocontagioase si informeazi
conducerea unititii asupra acestor cazuri;

0. efectucazi termometrizarea copiilor, cAntireste si misoars copiii, consemnand datele in fisa medicals.
ARTICOLUL 10

Finantarea cresei

(1) sume defalcate din venituri ale bugetulul de stat conform prevederilor art, 104 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare;

(2) bugetul local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

(3) contributii lunare de hran ale parintilor/reprezentantilor legali;

(4) donatii;

(5) sponsoriziri;

(6) alte surse de finantare, In conformitate cu legislafia in vigoare.
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Anexa da la HL.C.L, Nr.. é?//l /3 & . ¢'[2 "?0’%1{&1‘ DEFUNCTI

CRESA CRAIASA ZAPEZII

Fuacfia contracfusli =
3w =
58 E
Nr. ert, Modalitate de ocupare Conducere Exeoutie :§ % :: TITULARUL POSTULUL
oo 4
[l £ .
1 VACANT DIRECTOR| 8
] VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE S
3 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
4 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 3
5 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 5
[3 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
7 VACANT 1/4 MEDIC ** S
8 VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL| PL
9 VACANT ASISTENT MEDICAL PL
10 VACANT ASISTENT MEBICAL PL
11 VACANT ASISTENT MEDICAL PL
12 VACANT ASISTENT MEDICAL PL
13 VACANT REFERENT 1A M
14 VACANT REFERENT 1A
15 VACANT REFERENT
16 VACANT REFERENT M
17 VACANT ADMINISTRATOR M
18 VACANT 12 MAGAZINER * M
1% VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
0 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
11 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
22 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
23 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
EY) VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
25 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
26 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
27 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
8 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
19 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
30 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
31 VACANT EDUCATOR FUERICULTOR M
32 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
3 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
34 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
35 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G
36 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G
37 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G
38 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G
39 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G
40 VACANT INFIRMIERA G
41 VACANT INFIRMIERA G
42 VACANT INFIRMIERA G
43 VACANT INFIRMIERA G
44 VACANT INFIRMIERA G
45 VACANT INFIRMIERA G
46 VACANT INFIRMIERA G
47 VACANT INFIRMIERA G
48 VACANT INFIRMIERA G
49 VACANT INFIRMIERA G
50 VACANT INFIRMIERA G
51 VACANT INFIRMIERA G
52 VACANT INFIRMIERA G
53 VACANT INFIRMIERA G
54 VACANT INFIRMIERA G
55 VACANT INFIRMIERA G
56 VACANT INFIRMIERA G
57 VACANT INFIRMIERA G
58 VACANT INFIRMIER G
59 VACANT INFIRMIERA G
60 VACANT INFIRMIERA G
61 VACANT INFIRMIERA G
62 VACANT INFIRMIERA G
63 VACANT TNGRINTOR G
€4 VACANT INGRLITOR G
£5 VACANT INGRINITOR G
66 VACANT SPALATOREASA G
67 VACANT SPALATOREASA G
NR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE CONDUCERE OCUPATE ,
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE CONDUCERE VACANTE
NR. TOTAL FUNCT Il CONTRACTUALE EXECUTIE OCUPATE
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE VACANTE
NR. TOTAL FUNCTI IN CRESA
* POST JUMATATE NORMA
L PDST SFERT NORMA

Pagina 1 NE DE SEDINTA
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CRESA “CRAJASA ZAPEZII”




ARTICOLUL1

Definitie

(1)  Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Cresei ,,Criiasa Zapezii”,
aprobat prin acelasi act administrativ, in vederea asiguririi functionirii acesteia, cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile §i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile
de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cit si pentru
angajatii centrului si, dupi caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali.

ARTICOLUL2

Identificarea institutiei de invitiméint anteprescolar

Cresa ,,Criiasa Zipezii” este institutie publicd cu personalitate juridicd aflatd in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 4 si in administrarea Directiei Generale de Asistents Sociali si Protectia Copilului sector

4, cu sedjul principal in Bucuresti, Str. Oitelor nr. 8, sector 4 si punct de lucru in Aleea Tohani nr.1, bl. 30
sector 4.

ARTICOLUL3

Scopul Cresei ,,Craiasa Zapezii" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire, supraveghere
si educatie timpurie copiilor de vérsta anteprescolari si de a dezvolta programe adecvate varstei, nevoilor,
potentialului de dezvoltare si particularitatilor acestora, fiind organizati Intru-un numér de 8 grupe.
Obiectivele Cregei ,,Criiasa Zapezii" sunt: _

a) — asigurarea de servicii de Ingrijire si supraveghere a copiilor cu vérsta anteprescolars, prin personalul
angajat specializat;

b) —asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitétilor copiilor cu vérsta anteprescolard, prin personalul angajat specializat;

c)—asigurarea supravegherii stirii de sanétate si de igiend si acordarea primului ajutor gi tngrijirile medicale
necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preludirii copilului de citre sustinitorul legal;

d)- asigurarea nutrifiei copiilor cu respectarea normelor legale n vigoare, prin personalul angajat
specializat;

¢)- colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazi cresa i realizeazi o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului,prin personal angajat specializat;

f)- asigurarea de consiliere si sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;

g)- depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai si sesizarea
institutiilor abilitate In acest sens; :

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
Cresa ,,Créiasa Zapezii" functioneazi cu respectarea prevederilor legale, reglementate de:
¢ Ordonanfa de urgentd nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 si abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale
e H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare si functionare a creselor i a altor unititi de
educatie timpurie anteprescolari
¢ Ordinul Ministerului Sanatitii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unittile
pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna §i recreerea copiilor si tinerilor, modificat prin Ordinul
Ministerului S&natitii nr. 1885/2001
* Legeanr. 1/2011 - Legea educatiei nationale

ARTICOLUL S

Principiile care stau la baza acordirii serviciilor . WEER T
Cresa ,,Criiasa Zapezii" asigurd Ingrijirea, supravegherea si educatia fifiipurie a copiifgr de vérstd
anteprescolari. PR s N ks

(1) Cresa se organizeaza si functioneaza cu respectarea standardelor mi iime dg{ oaligdls apl

(2) Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor in cadrul cféggei s&nff
']
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b) protejarea si promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si tratament,
participarca egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare

c)asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii copilului

d)deschiderea citre comunitate

c)asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea in unitate a unui personal
mixt

fasigurarea unei ingrijirii individualizate si personalizate a copilului

g)responsabilizarea parintilor cu privire Ja exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti
h)participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie

i)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare

J)asigurarea confidentialitétii si a eticii profesionale

m)responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intrefinere

n)primordialitatea responsabilitatii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitdfi de integrare
sociald si implicarea activil in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta Ia un moment
dat

p) colaborarea cresei cu Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 4

ARTICOLUL. 6
(1) Beneficiarii

Cresa ,,Craiasa Zipezii" este o institutie publici de invitimént anteprescolar, oferind si un caracter
medical, educational pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu varsts anteprescolari,

Beneficiarii Cresei Créiasa Zipezii > sunt copii cu varsta cuprinsi intre 11 luni-3ani, care provin din
familii care au domiciliul in sectorul 4 sau copiii cetdtenilor striini aflati temporar pe teritoriul Romaniei
precum §i alte categorii:

> copii care provin din familii monoparentale;

» copii ai ciror parinti sunt plecati in striinstate;

» alte categorii de cazuri sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in cregi sunt urmitoarele:

Inscrierea copiilor la cresd se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea
reparatiilor, igienizarii etc (luna august), in functie de numérul de locuri, pe grupe de copii.

Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se Inscriu la cresd mai mulfi copii decit numdirul permis
de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cresé este realizatd In baza procedurii operationale de
Inscriere/reinscriere/transfer §i in conformitate cu numirul de locuri disponibile.

Solicitantii sunt informati inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare
instrumentérii dosarului si serviciilor oferite de citre cregi.

Cererile de Inscriere vor fi insotite de toate actele necesare 1nstrumentar11 dosarului copilului §i anume:
— cerere de Inscriere;
— copie certificat nastere copil;
— copie acte de identitate ale parintilor/reprezentatilor legali (dupid caz,copie hotirire/sentinii
divort,incredintare in vederea adoptiei sau plasament),
— adeverin{# salariat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali;
— fisd de imunizéri intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul S#nétitii cu privire la
intrarea copilului in colectivitate;
— .. analize medicale copil (ex.coproparazitologic);
La mtrarea in colectivitate 'a copilului,périntii/reprezentantii legali vor prezelg,ta,r avizul epldermolo gic
eliberat de catre medicul de familie cu 24 de ore inainte, P e ..m%u}; PREN
Fiecare copil are Intocmit un dosar medical care se afld In grupa din care fag.e ﬁ'arte $iy un do*%&r dministrativ
care este depus in departamentul de contabilitate din cresa.




(3)Plata contributiei
Contributia zilnic# pentru hran a fost stabilitd In conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Contribufia lunard pentru hrana copiilor este achitati in zilele de joi ale lunii in curs pentru luna
urmitoare. Plata se poate face atit la POS sau numerar la casieria din cadrul cregei. Neplata la timp a
contributiei (mai mult de trei ori) va duce la excluderea copilului din colectivul cresei.

(4) Conditii de incetare a serviciilor
Incetarea serviciilor se face la cererea pirintelui/reprezentantului legal.
Motivele de incetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmétoarele:
— motive medicale;
— motive personale invocate de périnte/reprezentant legal;
— neplata contributiei;
— schimbarea domiciliului;
— trecerea la un nivel superior de educatie(gradinita);
— alte motive.

La solicitarea scrisé a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune la dispozitie o copie a dosarului
medical dupa Incetarea raporturilor contractuale.

(5) Functionarea Cresei ,,Criiasa Zapezii"

Cresa functioneazi cu program zilnic fntre orele 06.00-18.00.

Anul gcolar Tncepe la 1 septembrie.

Grupele de copii funcfioneazi pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare.

Cresa se inchide temporar In lupa august, pentru curifenie, reparatii, dezmsec’pe cu informarea
périntilor/reprezentatilor legali incé de la inscriere.

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Crega ,,Craiasa Zapezii" au urmitoarele drepturi:

a) si li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fira discriminare pe baza de rasi, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstan{ii personald ori sociala

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

c) si i se asigure pistrarea confidentialitétii asupra informatiilor furnizate si primite

d) si Ii se asigure continuitatea serviciilor furnizate

e) si 1i se garanteze demnitatea , intimitatea si respectarea vietii intime

f) s& participe la evaluarea serviciilor primite

g) si li se respecte toate drepturile speciale

h) si beneficieze de consiliere §i sprijin din partea personalului cresei pentru rezolvarea problemelor cu
care se confruntd In ceea ce priveste educatia timpurie a copilului

1) sé primeascd orice informafii necesare dezvoltirii armonioase a copilului pe care personalul didactic si
nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza In functie de evolutia copilului

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Crega Criiasa Zapezii" au urmitoarele obligatii:
a)si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, social, medicala si economici
b)sd comunice orice modificare interveniti in legaturd cu situafia lor personald
c)séa respecte prevederile prezentului regulament _
d)sé comunice informatiile cu privire la starea de sindtate a copilului precum si informatiile necesare
dezvoltérii armonioase a copilului.
e)si achite contributia lunard pentru fiecare copil inscris in cresa si care beneficiazi de serviciile acesteia.
f)sa respecte prevederile stabilite in contractul de fumizare de servicii incheiat cu reprezentantul legal al
cresei S
g)sd participe activ la act1v1ta;11€: organizate de cresa si si respecte programpl @1:&1} ;f ath *
h)s& devini parteneri activi in cadrul programelor educationale inifiate de [.re$a
i)si contribuie la promovarea cregei i : ,ﬁ,ﬁ
j)sd aibd un comportament civilizat fatd de personalul cresei g, L
k)sa fie consecventi in frecventarea cresei ﬁx\ ,
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ARTICOLUL 7
Activititi si functii:
Principalele functii ale Cresei ,, Criiasa Zapezii" sunt:
a) Supravegherea, ingrijirea copiilor si formarea deprinderilor viata independenti
* se supravegheaze copiii;
* se efectueze toaleta copiilor;
* sunt semnalate asistentului medical orice modificiri de comportament a copiilor, modificéiri ale
scaunului, urina, erupfii cutanate;
* seservegte masa copiilor ajutdnd pe cei care nu gtiu si participa la formarea deprinderilor de a ménca
singuri;
* sesupravegheazi copiii in timpul somnului;
* inainte de servirea mesei copiii se spald pe maini.

b) Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate virstei
* seintocmesc meniuri adaptate varstei;
* sc folosesc alimente permise in functie de vérsts, conform normelor legale;
* seurmdreste asigurarea nivelului caloric si necesarul caloric prin calcularea zilnicH a acestora,

¢) informarea beneficiarilor, poteniialilor beneficiari, autorititilor publice si publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urméatoarelor activititi:

1. promovarea serviciilor Cresei ,,Criiasa Zipezii" se realizeazi si prin intermediul site-ului
D.G.A.S8.P.C.- sector 4 (www.dgaspc4.ro) ;

2. Cresa ,Criiasa Zapezii" organizeazd cel pufin dousi sedinfe cu pirintii/an cu rol de
consultare/informare a parinilor/reprezentantilor legali cu privire la activititile desfisurate, precum si de
Inregistrare a opiniilor acestora cu privire la serviciile oferite;

d) Asigurarea igienei alimentare si a spatilor

se efectueazi curdfenia i igienizarea sililor de grupé;

se spald/calci lenjeria;

transportul gunoiului si rezidurilor se face tn conditii corespunzitoare;

jucériile §i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosint;
s¢ menfin conditii igienice permanente a terenului de joaci;

realizarea aspiririi prafului zilnic sau ori de céte orj este nevoie, precum §i dezinfectia periodica
dupé necesitate a mobilierului;

* mancarea va fi transportat de la bucitirie in conditii corespunzitoare;

» dupi servirea mesei se vor efectua operafiuni de curitare a sililor de grups,cu aerisirea obligatorie
a acestora 15-20 minute;

* se spald si dezinfecteazi vasele finand cont de normele de igiens;
* serespectd regulile de depozitare igienici a alimentelor;
* se asigurd starea de curiitenie a blocului alimentar si a oficiului,

e) Urmirirea stirii de sinitate a copiilor in colectivitate

* se efectueazi triajul zilnic al copiilor;

* se verifici avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor,colaborand cu parintii/reprezentantii
legali ai acestora;

* se asigurd asistenti medicald de urgen{d si se solicitd serviciul de ambulag;é:g@_xgdee‘sie cazul;

® 3¢ anunid parintii imediat privind starea de urgents in care se giiseste ,ﬂéfﬁfﬁlﬁ” "““‘1‘?»%\

* se administreazi copiilor cu acordul parinilor,tratamentul prescris gmédiﬂgpk&u_r&an‘%%i :fr?tamentul
in regim de urgenti(fara antibiotice); & $ z-;m N ?’11

* seintocmeste sise tine evidenta figelor medicale ale copiilor;
* lanevoie se efectueazi termometrizarea copiilor,




» Céintirirea §i misurarea copiilor se face la intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea
consemnédu-se in fisele medicale.

f) Colaborarea cu familiile copiilor si realizarea de parteneriate active cu acestia

e se colaboreazi cu familiile copiilor care frecventeazi centrul si se realizeazi o relatie de parteneriat
activ cu parintii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului;

¢ se asigurd consiliere §i sprijin pentru parin{i/reprezentanti legali ai copiilor;

» seurmdireste depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii
s8i;

* se semnaleazi eventualele cazuri de rele tratamente,abuzuri sau neglijare a copiilor;

¢ se urmdregte evolutia dezvoltirii copilului precum si modul 1n care parintii isi exercitd drepturile si
ist Indeplinesc obligatiile cu privire la copil.

g) Educatie timpurie §i urmirirea dezvoltirii somato-psihice
o sunt realizate activititi de ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii
autonomiei personale;
» se asigurd formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;
se realizeaza programe care cuprind activitifi ce urméresc cresterea receptivititii generale la stimuli
in vederea dezvoltdrii capacitatilor si aptitudinilor de dezvoltare;
* se urmdregte dezvoltarea deprinderilor de viatd independenti;
* sunt elaborate nevoi educaionale si se urméresc rezultatele acestora in functie de varsta copilului;

se realizeazd o cooperare a personalului cu apartindtorii, privind stimularea adecvati a
copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzitoare.

h) administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cresei prin.realizarea urmitoarelor
activitati:

1. identificarea si asigurarea de surse suplimentare de finantare, cu precadere prin moblizarea resurselor
comunitare pentru asigurarea derultrii activitailor cresei ; .

2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abiliti{i empatice si de comunicare cu copiti, in
conformitate cu legislatia in vigoare, ci urmare a nevoilor identificate si posturilor vacante, in scopul
indeplinirii misiunii centrului in conditii optime ;

4.cunoagterea, respectarea si indeplinirea de citre personalul cresei a atributiilor si responsabilitatilor din
figele de post, regulamentele interne i a sarcinile trasate de citre conducere ;

5. revizuirea figelor de post In functie de dinamic# cerintelor posturilor respective

6. realizarea evaluirii anuale a performantelor profesionale;

7. dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale si imbunititirea conditiilor de
muncd: asigurarea formérii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate si a
echipathentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sanitatii si securititii la locul de munci ;

8. administrarea resurselor financiare, materiale si umane este realizata la nivel intern de citre directorul
cregei prin atributiile de control, coordonare si supraveghere a activititii personalului din subordine, in
vederea furnizirii serviciilor la standardele de calitate si atingerii obiectivelor specifice cresei .

ARTICOLUL S8
Structura organizatoricd §i categoriile de personal

Structura orientativi a personalului din unitdfile de educatie timpurie anteprescolar respects legislatia &n
vigoare §i este formati din:

a) personal de conducere: director;

b) personal didactic: educator-puericultor;

c) personal de specialitate: asistent medical, medic;
d) personal nedidactic: bucitar, ajutor de bucitar, ingrijitoare/infirmiera. i

) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner,’:referef g é Eaiiﬁcat,

T




ARTICOLUL 9

Personajul de conducere

Directorul unitétilor de educatie timpurie anteprescolari raspunde de organizarea si coordonarea activitatii
personalului, de relatia cu pirintii/reprezentantul legal, de activitatea metodici gi de perfectionare, de
pastrarea gi gestionarea patrimoniului unititii respective.

Asigurd coordonarea tuturor activitiilor din cadrul wnititii de educatie timpurie antepregcolard .
Directorul unitéifii de educatie timpurie anteprescolari indeplineste orice alte afributii stabilite prin actele

normative in vigoare sau prin hotirare a unititilor ori persoanclor juridice care au infiinfat sau finanteaza
unitatea.

Directorul unitatii de educatie timpurie anteprescolars reprezintd unitatea in relatia cu inspectoratul scolar,
cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alfi factori
interesati in educatia copiilor anteprescolari si indeplineste atributiile previzute in legislatia in vigoare.

Personal didactic: educator-puericultor

Educatorul-puericultor din unitifile de educatie timpurie anteprescolard are, in principal, urmétoarele
atribufii:

a. realizeazi, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat $i aprobat de Ministerul Educatiei
activitati de Ingrijire i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de independenti;
activitdli care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activitifi care vizeazd formarea si
perfectionarea comportamentului verbal; activititi care urméresc cresterea receptivititii generale la stimuli
In vederea dezvoltérii cognitive, a dezvoltirii capacitatilor si a apitudinilor in invitare;

b. inregistreazd progresele realizate de copil in caietul de observatii §i In Fisa de apreciere a progresului
copilului inainte de intrarea in invitimantul prescolar;

c. colaboreazi activ cu périntii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi programul unitatii de
educatie timpurie.

Activitatea educatorului puericultor este coordonati metodologic de consiliul profesoral din cadrul unititii
de invétdmént pregcolar desemnate de cétre inspectoratul gcolar al municipiului Bucuresti.
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
trimestrial sau ori de céte ori este necesar, cel putin urmitoarele informatii, cu avizul directorului:

a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare
b. starea emotionald si afectivi a copiilor; ‘
c. dificultifi/deficiente identificate;

d. orice alte elemente care necesits tuarea unor misuri sau a ciror cunoagtere de ctre pirinti/reprezentanti
legali este necesard pentru dezvoltarea armonioass, optims a copiilor.

Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare périntilor/reprezentantilor legali
ai copiilor informatii cu privire la activitatile desfisurate cu copiii si rezultatele acestora.

2

Personal de specialitate: asistent medical, medic

Asistentul medical din unititile de educatie timpurie anteprescolar are, in principal, urmitoarele atributii:
a. efectueazi triajul zilnic al copiilor;

b.verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu parinfii/reprezentantii legali ai
copiilor;

c. asigurd asistentd medicald de urgentd si solicita serviciul de ambulantd, cand este cazul;

d. anunta imediat parintii privind situatia de urgents medicali in care se giseste copilul;

e. colaboreazi cu medicul scolar si cu medicul de familie al copiilor; e ;ﬁ,f _

f. administreazi copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de megﬁu/i* cﬁa”fff‘%ﬁcj;fdtafmentul in
regim de urgenté prescris de medigul de ambulants; - ‘ F o

‘ &8 YA
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g. intocmeste si tine evidenta figelor medicale ale copiilor; T { E% ”s“ o
h. intocmeste meniurile, respectind normativele nutritionale pentru ﬁecare%;gﬁ;@ igdgcopii in parte;

i. monitorizeaza modul in care se pregiteste, se distribuie si se administreazaiilfz eﬁ} i c_@{iﬁlor, n functie
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de varsta acestora;

j. controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verifici respectarea meniurilor;
k.controleazi rezultatele evaluirilor periodice ale personalului;

1. controleazi starea igienico-sanitard a tuturor tnc#iperilor;

m. tine evidenta medicamentelor aflate in unitate, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum;

n. izoleazi copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtitori de boli infectocontagioase si informeazs
conducerea unittii asupra acestor cazuri;

0. efectueazd termometrizarea copiilor, cAntireste si méisoard copiii, consemnénd datele in fisa medicala.
ARTICOLUL 10

Finantfarea cresei

(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, 104 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile §i completirile uitericare;

(2) bugetul local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

(3) contributii lunare de hrani ale parintilor/reprezentantilor legali;

(4) donatii;

(5) sponsorizari;

(6) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia tn vigoare.
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Anexa 5a la H.C.L. Nr. -’?ﬁ/f’ /30 40? B?O.;Qf’

STAT DE FUNCTI
AL "CRESEI DUMBRAVA MINUNATA"
Funcfia contractuali =
[
£
NF. | Modalitatea de ocupare _ s % | TITULARUL POSTOLUI
crt. conducere executie 2 E
£ 2
iz
3
L]
1 VACANT DIRECTOR 8
2 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
3 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
4 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 8
5 VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE ]
6 VACANT MEDIC 1/4* 8§
7 VACANT ADMINISTRATOR 1/2%* M
3 VACANT REFERENT M
9 VACANT REFERENT M
10 VACANT REFERENT M
11 VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL | PL
12 VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL | PL
13 VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL | PL
14 VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL | PL
15 VACANT ASISTENT MEDICAL
16 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
17 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
18 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
19 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
20 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
21 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
22 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
23 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
24 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
25 VACANT . |EDUCATOR PUERICULTOR M
26 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
27 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
28 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
29 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
30 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
31 VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
32 VACANT INFIRMIERA G
33 VACANT INFIRMIERA. G
34 VACANT INFIRMIERA G
35 VACANT INFIRMIERA G
36 VACANT INFIRMIERA G
37 VACANT INFIRMIERA G
38 VACANT INFIRMIERA G
39 VACANT INFIRMIERA G
40 VACANT INFIRMIERA G
41 VACANT INFIRMIERA G
42 VACANT INFIRMIERA G LT .
43 VACANT INFIRMIERA G £ Ea P
44 VACANT INFIRMIERA g | A~ % RN
45 VACANT INFIRMIERA G s~ :
46 VACANT INFIRMIERA G
47 VACANT INFIRMIERA G




48 VACANT INFIRMIERA G
49 VACANT INFIRMIERA G
50 VACANT INFIRMIERA G
51 VACANT INFIRMIERA G
52 VACANT INFIRMIERA G
33 VACANT INFIRMIERA G
54 VACANT INFIRMIERA G
55 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G/M
56 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G/M
57 VACANT MUNCITOR CALIFICAT GM
58 VACANT MUNCITOR CALIFICAT G/M
59 VACANT INGRINITOR G
60 VACANT SPALATOREASA G
61 VACANT MUNCITOR NECALIFICAT G
62 VACANT MUNCITOR CALIFICAT. GM
NR. TOTAL TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE CONDUCERE OCUPATE ]
NR. TOTAL TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE CONDUCERE VACANTE 1
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE OCUPATE 0

NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE VACANTE

NR. TOTAL FUNCTXLIN CRESA

*  POST CU JUMATATE DE NORMA
** POST CU UN SFERT DE NORMA.

.
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
CRESA “DUMBRAVA MINUNATA”




ARIICULUL L

Definitie

(1)  Regulamentul de organizare si functionare este un document propriu al Cresei ,,Dumbrava
Minunati”, aprobat prin acelasi act administrativ, in vederea asigurdrii functionérii acesteia, cu respectarea
standardelor minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii
privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cit i pentru
angajatii centrului si, dupd caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali.

ARTICOLUL2

Identificarea institutiei de invatiimant anteprescolar

Cresa,,Dumbrava Minunat’” este institutie publici cu personalitate juridica aflati in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 4 si in administrarea Directiei Generale de Asistent Socials si Protectia Copilului sector
4, cu sediul principal n Bucuresti, Str. Stoian Militaru, nr. 84, sector 4.

ARTICOLUL3

Scopul Cresei ,,Dumbrava Minunati" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire,
supraveghere si educatie timpurie copiilor de vérsta anteprescolard si de a dezvolta programe adecvate
vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularititilor acestora, fiind organizatd intru-un numar
de 8 grupe.

Obiectivele Cresei ,,Dumbrava Minunati" sunt:

a) — asigurarea de servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor cu vérsta antepregcolard, prin personalul
angajat specializat; '

b) — asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat vérstei, nevoilor, potenfialului de dezvoltare si
particularitatilor copiilor cu varsta anteprescolars, prin personalul angajat specializat;

¢)—asigurarea supravegherii starii de sin#tate si de igieni si acordarea primului ajutor si ingrijirile medicale
necesare in caz de imbolndvire, pand la momentul preludrii copitului de citre sustinitorul legal;

d)- asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat
specializat;

€)- colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazi cresa i realizeazi o relafie de parteneriat activ cu
périntii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat;

1)- asigurarea de consiliers §i sprijin pentru pirinti/reprezentanti legali ai copiilor;

g)- depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii s#i si sesizarea
institufiilor abilitate In acest sens;

ARTICOLUL 4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
Cresa ,,Dumbrava Minunat3" functioneazi cu respectarea prevederilor legale, reglementate de:
¢ Ordonanta de urgentd nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nafionale nr. 1/2011 si abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale
* H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare §i functionare a cregelor si a altor unitifi de
educatie timpurie anteprescolari
¢ Ordinul Ministerului S#natatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile

pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor, modificat prin Ordinul
Ministerului Sénat#itii nr. 1885/2001

e Legeanr. 1/2011 - Legea educatiei nationale

ARTICOLUL S ,
Principiile care stan la baza acordirii serviciilor T
Cresa ,,Dumbrava Minunatd" asigurd ingrijirea, supravegherea si educatia hmpu;l,@"&‘cppn}or de varsta
anteprescolard. {;’ i IR
(1)Cresa se organizeaza si functioneaza cu respectarea standardelor minime’de califate? :li\czabﬂe“"\
(2)Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor in cadrul creg»ag sunt T;ingf \5
£
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a) respectarea s promovarea cu prioritate a nteresului superior al copilului, egalitalea sanselor si
nediscriminarea

b) protejarea gi promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si tratament,
participarea egald, autodeterminarea, autonomia §i demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii i pozitive cu privire la persoanele beneficiare

c) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii copilului

d) deschiderea cifre comunitate
e) asigurarea fn mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea In unitate a unui personal
mixt
f) asigurarea unei ingrijirii individualizate §i personalizate a copilului
g) responsabilizarea parinilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligafiilor parintesti
h) participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie
i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare
j) asigurarea confidentialitatii §i a eticii profesionale
m) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere
n) primordialitatea responsabilititii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacititi de integrare
sociald §i implicarea activi In solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment
dat

p) colaborarea cresei cu Directia Generala de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 4

ARTICOLUL 6
(1) Beneficiarii
Cresa ,,Dumbrava Minunatd" este o institutie publici de Invitimént anteprescolar, oferind si un

caracter medical, educational pentru cresterea, Ingrijirea si educarea timpuric a copiilor cu vArsti
anteprescolara.

Beneficiarii Cresei Dumbrava Minunati ” sunt copii cu vArsta cuprinsi intre 11 luni-3 ani, care provin

din familii care au domiciliul In sectorul 4 sau copiii cetitenilor striini aflati temporar pe teritoriul Romaniei
precum i alte categorii:

» copii care provin din familii monoparentale;
» copii ai céror périnti sunt plecati in striinitate;
» alte categorii de cazuri sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in cresd sunt urmitoarele:

Inscrierea copiilor la cregi se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea
reparatiilor, igienizarii etc (luna august) in functie de numérul de locuri, pe grupe de copii.

Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se tnscriu la cresi mai multi copii decdt numérul permis
de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cresd este realizati in baza procedurii operationale de
mscnere/remscnere/transfer si in conformitate cu numarul de locuri disponibile.

Solicitan{ii sunt informati Inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare
mstrumentérii dosarului si serviciilor oferite de catre cresi.

Cererile de tnscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentirii dosarului copilului si anume:
— cerere de inscricre;

— copie certificat nagtere copil;
— copie acte de identitate ale parintilor/reprezentatilor legali (dup3 caz,copie hotirdre/sentintd divort,
incredintare n vederea adoptiei sau plasament).
— adeverinti salariat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali;
- fisd de imuniziri intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul- Sgnata‘;n cu privire la
intrarea copilului in colectivitate; s gt P 3 Y
— analize medicale copil (ex.coproparazitologic); 4 w;,; %
La intrarea in colectivitate a copilului, parintii/reprezentantii legaglgvor ‘pré‘?'eng tj-m

eliberat de catre medicul de familie cu 24 de ore inainte.

Fiecare copil are Intocmit un dosar medical care se afld in grupa din c“ e face- e
care este depus in departamentul de contabilitate din cresi.
2
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(3)Plata contributiei
Coniributia zilnici pentru hrand a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Contributia lunar pentru hrana copiilor este achitatd in zilele de joi ale lunii in curs pentru luna
urmétoare. Plata se poate face atat la POS sau numerar la casieria din cadrul cresei. Neplata la timp a
contributiei (mai mult de trei ori) va duce la excluderea copilului din colectivul cresei.

(4) Conditii de incetare a serviciilor
Incetarea serviciilor se face la cererea périntelui/reprezentantului legal.
Motivele de incetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmitoarele;
— motive medicale;
— motive personale invocate de parinte/reprezentant legal;
— neplata contributiei;
~ schimbarea domiciliului;
— trecerea la un nivel superior de educatie(gradiniti);
— alte motive.

La solicitarea scrisi a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune la dispozitic o copie a dosarului
medical dupa Incetarea raporturilor contractuale.

(5) Functionarea Cregei ,,Dumbrava Minunats"

Cresa functioneazé cu program zilnic ntre orele 06.00-18.00.

Anul scolar Incepe la 1 septembrie.

Grupele de copii functioneazi pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare.

Cresa se inchide temporar in luna august, pentru curitenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea
périntilor/reprezentafilor legali inci de la inscriere.

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate fn Cresa ,,Dumbrava Minunati" au urmitoarele
drepturi:

a) sé li se respecte drepturile si libertdtile fundamentale, fird discriminare pe baza de rasi, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanti personali ori sociali

b) si participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

¢) si li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor firnizate si primite

d) sé li se asigure continuitatea serviciilor furnizate

e) si li se garanteze demnitatea , intimitatea si respectarea vietii intime

f) s& participe la evaluarea serviciilor primite

g) si li se respecte toate drepturile speciale

h) si beneficieze de consiliere si sprijin din partea personalului cresei pentru rezolvarea problemelor cu
care se confruntd in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului

i) s primeascd orice informatii necesare dezvoltirii armonioase a copilului pe care personalul didactic si
nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza in functie de evolutia copilului

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa “Dumbrava Minunati" au urmitoarele
obligatii:

a)sd furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familial3, sociald, medical3 gi economica
b)si comunice orice modificare interveniti In legaturi cu situatia lor personali

c)s# respecte prevederile prezentului regulament

d)sd comunice informatiile cu privire la starea de sinitate a copilului precum i ,mf'om&gmle .jecesare
dezvoltirii armonioase a copilului. /7/; Ll A \‘e
e)sd achite contributia lunari pentru fiecare copil inscris in cresd i care beneficidzi de Ssrv,lgcule acgsieia.

f)sé respecte prevederile stabilite n contractul de furnizare de servicii incheiaffcu reprezan %ul leg%l al
cresei
%&

g)sé participe activ la act1v1tatﬂe organizate de cresa si sd respecte programul o i
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h)sd devini parteneri activi in cadrul programelor educationale initiate de cresa
i)sd contribuie la promovarea cregei

j)s8 aibd un comportament civilizat fatd de personalul cresei
k)sd fie consecventi in frecventarea cregei

ARTICOLUL 7
Activitati si functii:
Principalele functii ale Cresei ,, Dumbrava Minunatd" sunt:
a) Supravegherea, ingrijirea copiilor si formarea deprinderilor de viat independenti
- & ge supravegheazi copiii;
e se efectueazi toaleta copiilor;
e sunt semnalate asistentului medical orice modificiri de comportament a copiilor, modificari ale
scaunului, urina, eruptii cutanate;
» se serveste masa copiilor ajutind pe cei care nu gtiu si participé la formarea deprinderilor de a ménca
singuri;
» se supravegheazi copiii in timpul somnului;
Inainte de servirea mesei copiii se spald pe méini.

b) Asigurarea unei alimentatii rafionale adaptate varstei
e se intocmesc meniuri adaptate vArstei;
» se folosesc alimente permise in functie de vArstd, conform normelor legale;
¢ seurmiregte asigurarea nivelului caloric i necesarul caloric prin calcularea zih_nica a acestora.

¢} Informare a beneficiarilor, potenpalﬂor beneficiari, autorltanlor pubhce §i pubhculul larg despre
domeniul sdu de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati:

1. promovarea serviciilor Cregei ,,Dumbrava Minunati" se realizeazi si prin intermedinl site-ului
D.G.A.S.P.C.- sector 4 (www.dgaspc4.ro) ;

2. Cresa ,,Dumbrava Minunatd" organizeazi cel putin doudd sedinfe cu pirinti/an cu rol de

consultare/informare a parintilor/reprezentantilor legali cu privire la activitatile desfisurate, precum si de
inregistrare a opiniilor acestora cu privire la serviciile oferite;

d) Asigurarea igienei alimentare i a spatiilor

o se efectueazi curdtenia §i igienizarea salilor de grupi;
se spalé/calci lenjeria;
transportul gunoinlui gi rezidurilor se face in conditii corespunzitoare;
Jjucariile si materialele didactice deteriorate vor fi scoase pertodic din folosint3;
se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaci;

realizarea aspirdrii prafului zilnic sau ori de céte ori este nevoie, precum si dezinfectia periodica
dup3 necesitate a mobilierului;

méncarea va fi transportatd de la buc#tirie in conditii corespunzitoare;

» dupi servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a sililor de grupi,cu aerisirea obligatorie
a acestora 15-20 minute;

e se spald si dezinfecteazi vasele,tinfnd cont de normele de igiens;
e se respectd regulile de depozitare igienici a alimentelor;
* sc asigurd starea de curifenie a blocului alimentar si a oficiului.

¢) Urmirirea stiirii de séiniitate a copiilor in colectivitate /"%@‘l’a o
o se efectueazi triajul zilnic al copiilor; ,/;f & f;;:';“\

¢ se verificd avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, cola,_' oran {p@
legali ai acestora; ;
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* se asiguré asistentd medicald de urgent si se soliciti serviciul de ambulanti cind este cazul;

* se anunid parintii imediat privind starea de urgent3 in care se giseste copilul;

» se administreazi copiilor cu acordul parintilor,tratamentul prescris de medicul curant i tratamentul
in regim de urgenti(fard antibiotice);

e seintocmeste 5ise fine evidenta figelor medicale ale copiilor;

¢ lanevoie se efectueazi termometrizarea copiilor,

» Céntlrirea §i mésurarea copiilor se face la intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea
consemnédu-se in figele medicale.

f)Colaborarea cu familiile copiilor si realizarea de parteneriate active cu acestia

» se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeazi centrul §i realizeazs o relatie de parteneriat

activ cu parintii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului;

* se asigurd consiliere si sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;
se urmdreste depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii
séi;
¢ se semnaleazi eventualele cazuri de rele tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor;
se urmdreste evolutia dezvoltérii copilului precum si modul in care parintii isi exercits drepturile si
Isi Indeplinesc obligatiile cu privire la copil.

g) Educatie timpurie §i urmirirea dezvoltirii somato-psihice
» sunt realizate activititi de ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copulor in vederea cresterii
autonomiei personale;
* sc asigurd formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;
se realizeaza programe care cuprind activitﬁ.jci ce urméresc cresterea receptivititii generale la stimuli
-7111 vederea dezvoltérii capacititilor si aptitudinilor de dezvoltare;
se urmireste dezvoltarea deprinderilor de viati independent;

sunt elaborate nevoi educationale si se urmaresc rezultatele acestora in functie de vArsta copilului;

se realizeazd o cooperare a personalului cu apartinitorii, privind stimularea adecvati a
copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzitoare,

h)Administrare a resurselor financiare, materiale si umane ale cresei prin realizarea urmitoarelor
activititi

1. identificarea si asigurarea de surse suplimentare de finantare, cu preciidere prin moblizarea resurselor
comunitare pentru asigurarea derularii activititilor cresei ;

2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abiliti{i empatice si de comunicare cu copiii, in
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a nevoilor identificate si posturilor vacante, in scopul
indeplinirii misiunii cregei in conditii optime ;

4.cunoasterea, respectarea gi indeplinirea de citre personalul cregei a atribufiilor §i responsabilitatilor din
fisele de post, regulamentele interne si a sarcinile trasate de citre conducere ;

3. revizuirea figelor de post in functie de dinamica cerintelor posturilor respective ;

6. realizarea evaludrii anuale a performantelor profesionale;

7.dezvoltarea resurselor umane implicate In acordarea serviciilor sociale si imbunititirea conditiilor de
muncé: asigurarea formirii continue a personalului, asigurarea condifiilor de lucru adecvate si a
echipamentelor specifice activitafilor derulate, asigurarea sinatifii si securititii la locul de munci ;

8. administrarea resurselor financiare, materiale i umane este realizat la nivel intern de citre directorul
cresei prin atributiile de control, coordonare si supraveghere a activitatii personalului din subordine, in
vederea furnizirii serviciilor la standardele de calitate si atingerii obiectivelor specifice cresei .

ARTICOLUL 8
Structura orgamzatonca si categomle de personal

vigoare si este formati din:

a) personal de-conducere: director;
5




b) personal didactic: educator-puericultor;
¢) personal de specialitate: asistent medical, medic;
d) personal nedidactic: bucétar, ajutor de bucitar, Ingrijitoare/infirmiera.

e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat,
spalatoreasa

ARTICOLUL 9

Personalul de eonducere

Directorul unititilor de educafie timpurie anteprescolari rispunde de organizarea §i coordonarea activitifii
personalului, de relatia cu parintii/reprezentantul legal, de activitatea metodicd si de perfectionare, de
piéstrarea si gestionarea patrimoniului unititii respective.

Asigurd coordonarea tuturor activitétilor din cadrul unitatii de educatie timpurie anteprescolara .
Directorul unititii de educatie timpurie anteprescolard indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele

normative in vigoare sau prin hotérire a unitatilor ori persoanelor juridice care au Infiintat sau finanteazi
unitatea.

Directorul unitéfii de educatie timpurie antepregcolard reprezinti unitatea in relatia cu inspectoratul scolar,
cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti factori
interesati In educatia copiilor antepregcolari si indeplineste atributiile previzute in legislatia in vigoare.

Personal didactic: educator-puericultor

Educatorul-puericultor din unitdtile de educatie timpurie anteprescolard are, in principal, urmétoarele
atributii:

a. realizeazd, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat i aprobat de Ministerul Educatiei
activitéfi de ingrijire si de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradului de independent;
activitafi care vizeazd dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activitifi care vizeazi formarea si
perfectionarea comportamentului verbal; activitii care urmiresc cregterea receptivititii generale la stimuli
n vederea dezvolérii cognitive, a dezvoltdrii capacititilor si a aptitudinilor in invitare;

b. inregistreazd progresele realizate de copil in caietul de observatii §i in Fisa de apreciere a progresului
copilului nainte de intrarea in Invatiméantul prescolar;

c. colaboreazi activ cu pirinii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi programul unititii de
educatie timpurie.

Activitatea educatorului puericultor este coordonat metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitatii
de Invatdmént prescolar desemnate de citre inspectoratul scolar al municipiului Bucuresti.
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
trimestrial sau ori de céte ori este necesar, cel putin urmitoarele informatii, cu avizul directorului:

a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b. starea emotionali si afectivil a copiilor;

c. dificultiti/deficiente identificate;

d. orice alte elemente care necesitd Iuarea unor mésuri sau a ciror cunoastere de citre pitinti/reprezentanti
legali este necesari pentru dezvoltarea armonioas#, optimi a copiilor.

Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali
ai copiilor informatii cu privire la activitatile desfagurate cu copiii si rezultatele acestora.

"’-;-'w- iy '.
r‘ p-;,

Personal de specialitate: asistent medical, medic P ;ﬂa *ﬁ"@% &“

Asistentul medical din unititile de educatie timpurie anteprescolari are, 7
a. efectueazi triajul zilnic a copiilor;

copiilor;
6




c. asigurd asistentd medicald de urgentd si soliciti serviciul de ambulanti, cand este cazul;

d. anuntd imediat péringii privind situatia de urgentd medicala in care se giiseste copilul;

©. colaboreaza cu medicul scolar §i cu medicul de familie al copiilor;

t. administreazi copiilor, cu acordul parinfilor, tratamentul prescris de medicul curant si tratamentul in
regim de urgentd prescris de medicul de ambulanti;

g. Intocmegte si tine evidenta fiselor medicale ale copiilor;

h. intocmeste meniurile, respectind normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copii tn parte;

1. monitorizeazi modul In care se pregiteste, se distribuie si se administreaza alimentaia copiilor, in functie
de vérsta acestora;

J- controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verificd respectarea meniurilor;
k.controleazi rezultatele evaludrilor periodice ale personalului;

1. controleaza starea igienico-sanitard a tuturor inc#perilor;

m. {ine evidenta medicamentelor aflate in unitate, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum;

n. izoleazi copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtitori de boli infectocontagioase §i informeazi
conducerea unitatii asupra acestor cazuri;

0. efectueazd termometrizarea copiilor, cAntireste si mésoard copiii, consemnénd datele in fisa medicala.
ARTICOLUL 10

Finantarea cresei

(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, 104 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ultericare:

(2) bugetul local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

(3) contributii lunare de hrani ale parintilor/reprezentantilor legali;

(4) donatii;

(5) sponsoriziri;

(6) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare,

o —
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Anexa 6ala H.C.L. l:lra)?'{;’f / 3 (7. 42‘ a‘?(?ﬁf

" STAT DE FUNCTII

CRESA MICII MAGICIENI

Functia contractuali

-
THE
Nr, crt. | Modalitatea de ocupare g i 'E TITULARUL POSTULUI
EE =
execufie o~ Tz
conducere 7
1 |VACANT DIRECTOR 5
2 |[VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE 5
3 [VACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE s
4 IVACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE )
5 IVACANT INSPECTOR DE SPECIALITATE §
6 [VACANT REFERENT M
7 |[VACANT REFERENT M
8 |VACANT REFERENT M
9 [VACANT MEDIC 1/4 * )
10 |VACANT ADMINISTRATOR 1/2 ** M
11 [VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL[S
12 [VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL|S
13 [VACANT ASISTENT MEDICAL PRINCIPAL{PL
14 [VACANT ASISTENT MEDICAL PL
15 }VACANT ASISTENT MEDICAL PL
16 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
17 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
18 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
19 [VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
20 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
21 [VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
22 [VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
23 |[VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
24 [VACANT EDUCATQOR PUERICULTOR M
25 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
26 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
27 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
28  |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR. M
20 [VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
30 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
31 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
32 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
33 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
34 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR M
35 |VACANT EDUCATOR PUERICULTOR. M
36 |VACANT MUNCITOR CALIFICAT 1 G/M
37 |VACANT MUNCITOR CALIFICAT 1 G/M
38 [VACANT MUNCITOR CALIFICAT 1 G/M
39 |VACANT MUNCITOR NECALIFICAT G/M
40 YVACANT MUNCETOR NECALIFICAT G
41 |[VACANT INEIRMIERA G
42 |VACANT INFIRMIERA G
43 |VACANT INFIRMIERA G
44 |VACANT INFIRMIERA G
45 |VACANT INFIRMIERA G
46 |VACANT INFIRMIERA G
47 IVACANT INFIRMIERA G
48 [VACANT INFIRMIERA G
49 |VACANT INFIRMIERA G
50 |VACANT INFIRMIERA G .
51 |VACANT INFIRMIERA G S e
52 [VACANT INFIRMIERA G AR L e
53 [VACANT INFIRMIERA [e] Fe ~ b N
54 |VACANT INFIRMIERX G # s B
55 [VACANT INFIRMIERA G
56 |VACANT INFIRMIERA G




57 [VACANT INFIRMIERA G

58 |VACANT INFIRMIERA G

59 |[VACANT INFIRMIERA G

60 [VACANT INFIRMIERA G

61 |VACANT INFIRMIERA G

62 [VACANT INFIRMIERA G

63 |VACANT INFIRMIERA G

64 |VACANT INFIRMIERA G

65 |VACANT INFERMIERA G

66 |VACANT INFIRMIERA G

67 |[VACANT INFIRMIERA G

68 |VACANT INFIRMIERA G - s

69 |VACANT INFIRMIERA G

70 |VACANT INFIRMIERA G

71 |[VACANT INGRIJITOR G

72 |VACANT INGRIJITOR G

73 |VACANT INGRIIITOR G

74 |VACANT SPALATOREASA G
NR. TOTAL FUNCTH CONTRACTUALE CONDUCERE QCUPATE 0
NR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE CONDUCERE VACANTE 1
NR. TOTAL FUNCTI CONTRACTUALE EXECUTIE OCUPATE 0
NR. TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE EXECUTIE VACANTE 73
NE. TOTAL FUNCTII IN CRESA 74

*1/4 post sfert nonnd
**1/2 post jumatate de norm3
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Anexa 6bla H.CL, Sector 4 nr‘gﬂl’/sg';"?éa‘f‘) f

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

E)

2

CRESA “MICII MAGICIENI”

2

5, SN

f i




ARTICOLUL 1

Definitie

(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al Cresei ,,Micii Magicieni®,
aprobat prin acelasj act adminisirativ, in vederea asigurarii func{ionarii acesteia, cu respectarea standardelor
minime de calitate aplicabile si a asiguririi accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile
de admitere, serviciile oferite etc.

(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atit pentru persoanele beneficiare, cét si pentru
angajatii centrului §i, dup3 caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali.

ARTICOLUL 2

Identificarea institutiei de inviitimént anteprescolar

Crega ,,Micii Magicieni” este institutie publici cu personalitate juridici aflati in subordinea Consiliului
Local al Sectorului 4 si fn administrarea Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector
4, cu sediul In Bucuresti, sector 4, Str. Izvorul Muresului, nr.4.

ARTICOLUL 3

Scopul Cresei ,,Micii Magicieni" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de Ingrijire, supraveghere
si educatie timpurie copiilor de vérstd anteprescolard si de a dezvolta programe adecvate vérstei, nevoilor,
potentialutui de dezvoltare si particularititilor acestora, fiind organizat intru-un numir de 8 grupe.
Obiectivele Cregei ,,Micii Magicieni" sunt:

a) asigurarea de servicii de Ingrijire §i supraveghere a copiilor cu varsta antepregcolari, prin personalul
angajat specializat;

b) asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat varstei, nevoilor, potenialului de dezvoltare si
particularitétilor copiilor cu vérsta anteprescolars, prin personalul angajat specializat;

c) asigurarea supravegherii stirii de sénatate si de igieni si acordarea primului ajutor si ingrijirile medicale
necesare in caz de imboln#vire, pAnd la momentul preludrii copilului de citre sustingtorul legal;

d) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat specializat;
e) colaborarea cu familiile copiilor care frecventeazi cresa si realizeazi o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat;

f) asigurarea de consiliere §i sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;

g) depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de périntii s&i si sesizarea
institutiilor abilitate in acest sens.

ARTICOLUL4
Cadrul legal de infiintare, organizare si functionare
Cresa ,,Micii Magicieni" fonctioneazi cu respectarea prevederilor legale, reglementate de:
¢ Ordonanfa de urgentd nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea si completarea Legii
educatiei nationale nr. 1/2011 si abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale
» H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare §i functionare a cregelor si a altor unititi de
educatie timpurie anteprescolard
* Ordinul Ministerului Sanatétii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile

pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna gi recreerea copiilor si tinerilor, modificat prin Ordinul
Ministerului S#natitii ar. 1885/2001

e Legeanr 1/2011 - Legea educatiei nationale

ARTICOLULS
Principiile care stau la baza acordirii serviciilor

Cresa ,Micii Magicieni" asigurd ingrijiriea, supravegherea si educatia timpurii a copiilor de vérsta
anteprescola.ra s

(1) Cresa se organizeazi si functioneazi cu respectarea standardelor minime dg gaﬁtafe aphbaiaﬂe

(2) Principiile spec1ﬂce care stan la baza prestirii serviciilor in cadrul cregeigunt urmitparele: «-

a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al co) 11u1u1 cfgallfa a sang\elor si
nediscriminarea ;

H‘ 'r ’ r, \-\»{}—-‘
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b) protejarea si promovarea drepturilor copilului in ceea ce priveste egalitatea de sanse si tratament,
participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si intreprinderea de actiuni
nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare

¢} asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatirii copilului

d) deschiderea citre comunitate

e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea n unitate a unui personal
mixt

1) asigurarea unei fogrijirii individualizate si personalizate a copilului

g) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor périntesti

h) participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie

i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe phuridisciplinare

j) asigurarea confidentialitiitii si a eticii profesionale

m) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si
indeplinirea obligatiilor de intretinere

n) primordialitatea responsabilitdtii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitdti de integrare
sociald si implicarea activé in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment
dat

- p) colaborarea cresei cu Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Sector 4

ARTICOLUL 6
(1) Beneficiarii

Cresa ,,Micii Magicieni" este o institutie publici de invafimant anteprescolar, oferind si un caracter
medical, educational pentru cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor cu vérsti anteprescolara.

Beneficiarii Cresei “Micii Magicieni  sunt copii cu varsta cuprinsi intre 11 luni-3ani, care provin din
familii care au domiciliul in sectorul 4 sau copiii cetitenilor striini aflati temporar pe teritoriul Romaniei
precum §i alte categorii:

» copii care provin din familii monoparentale;

» copii ai caror parin{i sunt plecati in striinitate;

» alte categorii de cazuri sociale.

(2) Conditiile de acces/admitere in cresd sunt urmitoarele:
Tnscrierea copiilor la cregd se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea
reparafiilor, igienizirii etc (luna august), in functie de numarul de locuri, pe grupe de copii.
Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se inscriu la cresd mai mulfi copii decit numarul permis
de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cresd este realizati in baza procedurii operationale de
inscriere/reinscriere/transfer si in conformitate cu numirul de locuri disponibile.

Solicitanfii sunt informafi inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare
instrumentérii dosarului si serviciilor oferite de citre cregi.

Cererile de Inscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentirii dosarului copilului $i anume:
— cerere de Inscriere;
— copie certificat nagtere copil;
— copie acte de identitate ale parintilor/reprezentatilor legali (dupa caz, copie hotirire/sentintd divort,
Incredintare in vederea adoptiei sau plasament). _
~ adeverin{d salariat pentru fiecare dintre parinti/reprezentanti legali; .
— fisa de imunizéri intocmitd conform prevederilor elaborate de Ministerul Santatii cu privire la
intrarea copilului In colectivitate;
— analize medicale copil (ex.coproparazitologic);
La intrarea in colectivitate a copilului, parintii/reprezentantii legali vor prezenta avizul epidemiologic
eliberat de catre medicul de familie cu 24 de ore inainte. /%g(,ﬁ% TN
Fiecare copil are intocmit un dosar medical care se afli in grupa din care face parfe’si un dosar Qag%inistrativ

-t

care este depus in departamentul de contabilitate din cress. i %
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(3)Plata contributiei

Contributia zilnicd pentru hran a fost stabilitd in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Contributia lunard pentru hrana copiilor este achitaty in zilele de joi ale lunii in curs pentru luna
urmatoare. Plata se poate face att la POS sau numerar la casieria din cadrul cresei. Neplata la timp a
contribuiei (mai mult de trei ori) va duce la excluderea copilului din colectivul cresei.

(4) Condifii de incetare a serviciilor
Incetarea serviciilor se face Ja cererea périntelui/reprezentantului legal.
Motivele de incetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmétoarele:
— motive medicale;
— motive personale invocate de pirinte/reprezentant legal;
— neplata contributiei;
— schimbarea domiciliutui;
— trecerea la un nivel superior de educatie(gridiniti);
-~ alte motive.

La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune la dispozilie o copie a dosaralui
medical dupa incetarea raporturilor contractuale.

(5) Functionarea Cregei ,,Micii Magicieni"

Crega functioneazi cu program zilnic intre orele 06,00-18.00.

Anul scolar incepe la 1 septembrie.

Grupele de copii functioneazi pe tot parcursul anului, inclusiv in timpul vacantelor scolare.

Cresa se inchide temporar in luna august, pentru curitenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea
pirintilor/reprezentatilor legali inci de la inscriere.

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa ,,Micii Magicieni" an urmétoarele drepturi:
a) s li se respecte drepturile §i libertitile fundamentale, fird discriminare pe baza de rasi, sex, religie,
opinie sau orice alta circumstanti personald ori sociald

b) s@ participe la procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor

¢) sé li se asigure pastrarea confidentialititii asupra informatiilor furnizate si primite

d) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate

¢) s li se garanteze demnitatea , intimitatea si respectarea vietii intime

f) s& participe la evaluarea serviciilor primite

g) si 1i se respecte toate drepturile speciale

h) s& beneficieze de consiliere si sprijin din partea personalului cresei pentru rezolvarea problemelor cu
care se confrunti in ceea ce priveste educatia timpurie a copilului

1) si primeascd orice informatii necesare dezvoltirii armonioase a copilului pe care personalul didactic si
nedidactic, in limita competentelor, le poate furniza in functie de evolutia copitului

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cresa Micii Magicieni" au urmitoarele obligatii:
a) si furnizeze informatii corecte cu privire la identitate, situatie familiald, sociali, medicald si economici
b) s comunice orice modificare intervenits in legaturi cu situatia lor personald

¢) si respecte prevederile prezentului regulament

d) sd comunice informatiile cu privire la starea de sinitate a copilului precum si informatiile necesare
dezvoltirii armonioase a copilului.

e) sd achite contributia lunari pentru fiecare copil inscris in cresd si care beneficiazi de serviciile acesteia
f) sa respecte prevederile stabilite n contractul de furnizare de servicii incheiat cu reprezentantul legal al
cresei

g) sé participe activ la activititile organizate de cresd si si respecte programul orar al unititii

h) s& devind parteneri activi in cadrul programelor educationale initiate de cresa

i) si contribuie la promovarea cresei

j) sd aibd un comportament civilizat fatd de personalul cregei
k) sd fie consecventi in frecventarea cresei

4




ARTICOLUL 7

Activititi $i functii:

Principalele fimctii ale Cresei ,, Micii Magicieni” sunt:

a) Supravegherea, ingrijirea copiilor si formarea deprinderilor de viati independenta
e se supravegheazi copiii;
¢ se efectueazi toaleta copiilor;

¢ sunt semnalate asistentului medical orice modificiri de comportament a copiilor, modificari ale
scaunului, urina, eruptii cutanate;

* seserveste masa copiilor ajutind pe cei care nu gtiu si participd la formarea deprinderilor de a manca
singuri;

* se supravegheazi copiii in timpul somnului;

* inainte de servirea mesei copiii se spali pe maini.

b) Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate virstei
» se intocmesc meniuri adaptate varstei;
* se folosesc alimente permise in functie de varsts, conform normelor legale;
* se urméregte asigurarea nivelului caloric si necesarul caloric prin calcularea zilnici a acestora.

¢) Informarea beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice §i publicului larg despre
domeniul siu de activitate, prin asigurarea urméitoarelor activitati:
1. promovarea serviciilor Cregei ,Micii Magicieni" se realizeazi si prin intermediul site-ului
D.G.A.8.P.C.- sector 4 (www.dgaspe4.ro) ;
2. Cresa ,Micii Magicieni" organizeazi cel putin doui sedinte cu parintii/an cu ol de
consultare/informare a périntilor/reprezentantilor legali cu privire la activititile desfagurate, precum si de
Inregistrare a opiniilor acestora cu privire la serviciile oferite; | S '

d) Asigurarea igienei alimentare si a spatiilor

se efectueaza curdtenia si igienizarea sililor de grupi;

se spaldi/calci lenjeria;

fransportul gunoiului si rezidurilor se face in conditii corespunzitoare;

Juckriile si materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta;
se mentin condifii igienice permanente a terenului de joaca;

realizarea aspirdrii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum si dezinfectia periodici
dupi necesitate a mobilierului;

maéncarea va fi transportati de la bucitirie n conditii corespunzitoare;

dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curdtare a sililor de grup, cu aerisirea obligatorie
a acestora 15-20 minute;

* se spald gi dezinfecteazi vasele, tindnd cont de normele de igieni;
se respectd regulile de depozitare igienici a alimentelor;
se asigurd starea de curitenie a blocului alimentar si a oficiului.

e) Urmirirea stiirii de sinitate a copiilor in colectivitate

¢ se efectueazi triajul zilnic al copiilor;

*» se verificd avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborand cu périntii/reprezentantii
legali ai acestora;

* se asigurd asistentd medicali de urgent si se solicitd serviciul de ambulanti cind este cazul;
se anuntd parintii imediat privind starea de urgent in care se géseste copilul;

* se administreazi copiilor, cu acordul piringilor, tratamentul prescris de medicul curant si tratamentul
in regim de urgentd(fard antibiotice); T,

* se Intocmegte si se {ine evidenta figelor medicale ale copiilor; S e




¢ la nevoie se efectueazi termometrizarea copiilor;

* cantirirea §i misurarea copiilor se face la intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea
consemnédu-se in fisele medicale.

f) Colaborarea cu familiile coptilor si realizarea de parteneriate active cu acestia

* se colaboreazd cu familiile copiilor care frecventeazi centrul si se realizeazi o relatie de parteneriat
activ cu parinfii/reprezentantii legali, cu respectarea interesului copilului;

e se asigurd consiliere si sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor;

* se urméreste depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii
sai; ‘

» se semnaleazi eventvalele cazuri de rele de tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor;

* se urmdreste evolutia dezvoltirii copilului precum §i modul In care parintii 51 exercitd drepturile si
Isi indeplinesc obligatiile cu privire la copil.

~ g) Educatie timpurie si urmiirirea dezvoltirii somato-psihice

* sunt realizate activitdfi de ingrijire §i de stimulare psthomotorie a copiilor in vederea cresterii
autonomiet personale;

* se asigurd formarea §i perfectionarea comportamentului verbal;

* serealizeazd programe care cuprind activitiii ce urmaresc cresterea receptivitatii gencrale la stimuli
in vederea dezvoltirii capacititilor si aptitadinilor de dezvoltare;

e se urmdreste dezvoltarea deprinderilor de viati independents;

» sunt elaborate nevoi educationale gi se urméresc rezultatele acestora in functie de vérsta copilului;

* sc realizeazd o cooperare a personalului cu apartindtorii, privind stimularea adecvati a copilului,
pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzitoare.

h) Administrarea resurselor financiare, materiale si umane ale cregei prin realizarea urmétoarelor
activititi:

1. identificarea si asigurarea de surse suplimentare de finantare, cu precidere prin moblizarea resurselor
comunitare pentru asigurarea derularii activititilor cresei ; _
2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitifi empatice §i de comunicare cu copiii, in
conformitate cu legislaia In vigoare, ca urmare a nevoilor identificate si posturilor vacante, in scopul
indeplinirii misiunii cresei in conditii optime ;

4. cunoagtetea, respectarea si indeplinirea de clitre personalul cresei a atributiilor si responsabilitatilor din
figele de post, regulamentele interne si a sarcinile trasate de citre conducere

5. revizuirea figelor de post In functie de dinamica cerintelor posturilor respective ;

6. realizarea evaludrii anuale a performantelor profesionale;

7. dezvoltarea resurselor umane implicate i acordarea serviciilor sociale si imbunititirea conditiilor de
muncd: asigurarea formdrii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate i a
echipamentelor specifice activititilor derulate, asigurarea sinatitii si securitatii la locul de muncs ;

8. administrarea resurselor financiare, materiale si umane este realizati la nivel intern de citre directorul
cresei prin atributiile de control, coordonare si supraveghere a activititii personalului din subordine, in
vederea fumizdrii serviciilor la standardele de calitate si atingerii obiectivelor specifice cresei .

ARTICOLUL 8

Structura organizatorici si categoriile de personal

Structura orientativi a personalului din unititile de educatie timpurie anteprescolari respectd legislatia In
vigoare si este format# din;

a) personal de conducere: director;

b) personal didactic: educator-puericultor;

¢) personal de specialitate: asistent medical, medic;

d)} personal nedidactic: bucitar, ajutor de bucitar, ingrijitoare/infirmier3.
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e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat,
spélitoreasi

ARTICOLULY

Personalul de conducere

Directorul unitiilor de educatie timpurie anteprescolard rispunde de organizarea si coordonarea activititii
personalului, de relatia cu pirin{ii/reprezentantul legal, de activitatea metodica si de perfectionare, de
péstrarea §i gestionarea patrimoniului unititii respective.

Asiguri coordonarea tuturor activitifilor din cadrul unitatii de educatie timpurie anteprescolari.
Directorul unititii de educatie timpurie anteprescolard indeplineste orice alte atributii stabilite prin actele

normative In vigoare sau prin hotirare a unititilor ori persoanelor juridice care au Infiintat sau finanteazi
unitatea.

Directorul unitétii de educatie timpurie antepregcolard reprezint3 unitatea in relatia cu inspectoratul scolar,
cu autoritatea administrafiei publice locale, cu parintii/reprezentantii legali ai copiilor si cu alti factori
interesati n educafia copiilor anteprescolari si Indeplineste atributiile previzute in legislatia tn vigoare.

Personal didactic: educator-puericultor

Educatorul-puericultor din unititile de educafie timpurie antepregcolarii are, in principal, urmaitoarele
atributii:

a. realizeazi, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat gi aprobat de Ministerul Educatiei
activitati de 1 mg'rljn'e gi de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cresterii gradulul de mdependenta
activititi care vizeazi dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activititi care vizeazi formarea si
perfectionarea comportamentului verbal; activititi care urmiresc cresterea receptivititii generale la stimuli
In vederea dezvoltirii cognitive, a dezvoltirii capacititilor i a aptltudmllor in Invitare;

b. Inregistreazd progresele realizate de copil in caietul de observatii si in Fisa de apreciere a progresului
copilului Inainte de intrarea in nvatimantul prescolar;

c. colaboreazd activ cu parinii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeazi programul unititii de
educatie timpurie.

Activitatea educatorului puericultor este coordonatii metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitatii
de Invatimant prescolar desemnate de catre mspectoratul §colar al municipiului Bucuresti.

Educatorul- puerxcultor are obhgatla de a comunica in scris périntilor/reprezentantilor legali ai copiilor,
trimestrial sau ori de céte ori este necesar, cel putin urmétoarele informatii, cu avizul diréctorutui:

a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare;

b. starea emotional si afectivi a copiilor;

c. diﬁcultﬁti/deﬁciente identificate;

d. orice alte elemente care necesiti luarea unor mésuri sau a ciror cunoagtere de citre parinti/reprezentanti
legali este necesard pentru dezvoltarea armonioasi, optim4 a copiilor.

Educatorul—puerlcultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentantilor legali
ai copiilor informatii cu privire la activitatile desfiisurate cu copiii si rezultatele acestora.

Personal de specialitate: asistent medical, medic

Asistentul medical din unititile de educatie timpurie anteprescolara are, in principal, urmatoarele atributii:
a. efectueazi triajul zilnic al copiilor;

b.verifica avizele epidemiologice si cauzele absentei copiilor, colaborind cu parintii/reprezentantii legali ai
copiilor;

¢. asigurd as1stenta medicald de urgenta si solicitd serviciul de ambulant3, cind este cazu«]}, T,

d. anunti imediat parintii privind sn“uana de urgenti medicala in care se giseste }opﬂul}f’*‘%gz;%\\\
e. colaboreazi cu medicul scolar §i cu medicul de familie al copiilor; /i
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L. adminisireaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant si tratamentul in
regim de urgentd prescris de medicul de ambulanti;

g. intocmeste §i tine evidenta figelor medicale ale copiilor;

h. intocmeste meniurile, respectdnd normativele nutri’gionale pentru fiecare categorie de copii In parte;

i. monitorizeazi modul in care se pregateste, se distribuie si se administreazi alimentatia copulor in functie
de virsta acestora;

j- controleazi zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar si verifics respectarea meniurilor;
k.controleazi rezultatele evaludrilor periodice ale personatului;

1. controleazi starea igienico-sanitari a tuturor inciperilor;

m. {ine evidenta medicamentelor aflate In unitate, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum;

n. izoleazd copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtitori de boli infectocontagioase si mformcaza
conducerea unititii asupra acestor cazuri;

o. sfectueaza termometrizarea copiilor, cintireste i masoar3 copiii, consemnand datele in fisa medicals.

ARTICOLUL 10

Finantarea cresei

(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, 104 din Legea educatiei
nafionale nr. 1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare;

(2) bugetul local al sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

(3) contributii lunare de hrana ale printilor/reprezentantilor legali;

(4) donatii;

(5) sponsoriziri;

(6) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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