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PARTEA A ~VIII-A DISPOZITI FINI&LE?S‘

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE

1. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 functioneaza ca serviciu public specializat
de interes local, cu personalitate juridica, in subordinea Consiliului Local al Sectorului £

2. Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului este serviciul public de interes local care are ca
obiect de activitate punerea in aplicare a politicii guvernamentale in domeniul protectiei sociale si a protectie copilului
aflat in dificultate la nivel local.

3. Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului este condusa de un Director General, numit prin
hotdrdre a Consiliului Local,

4. Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului are cont propriu in banca, stampila proprie, iar
actele emise sunt semnate de catre Directorul General. Actele cu caracter financiar sunt contrasemnate de Directorul
General Adjunct Directia Economica.

5. Cheltuielile pentru activitatile desfasurate de catre institutie in indeplinirea atributiilor ce ii revin se finanteaza
de la bugetul Consiliului Local al sectorului 3, putand i utilizate in acest <
donatii, sponsorizari si venituri proprii ale institutiei, |




6. Bugetul propriu al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se daproba prin
hotarare a Consiliului Local al sectorului 3
7. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului are sediul in Bucuresti, Str.Parfumului rr. 2-4,
sectar 3.
PARTEA AN A
ATRIBUTII GENERALE

1. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului actioneaza in vederea punerii in aplicare a politicii
guvernamentale si a strategiilor locale in domeniul protectiei copilului si a protectiei sociale.

2. In exercitarea atributiilor care ii revin in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oriciror persoane aflate in nevoie, Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 poate incheia contracte, conventii, protocoale de colaborare si orice alte
acte juridice, fard a fi necesard imputernicirea Consiliului Local Sector 3.

3. In vederea realizdrii atributiilor previzute de lege DGASPC Sector 3 indeplineste, in principal, urmétoarele
functii

¢ de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de asistentd sociald, a planului de asistenta sociald pentru
prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, precum si a programelor de actiune antisardcie, pe care le
supune spre aprobare Consilivlul Local al Sectorului 3 ;

¢ de coordonare a activitdtilor de asistentd sociald si de protectie a familiei si a drepturilor copilului la nivelul
sectorului;

e de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

= de colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au responsabilitati in
domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum $i cu reprezentantii
societatii civile care desfagoara activitdti in domeniu;

® de execulie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru implementarea
strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, precum si pentru
solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul sectorului 2 al municipiului Bucuresti;

e de reprezentare a Consiliului Local al Sectorului 3 al municipiului Bucuresti, pe plan intern si extern, in domeniul
asistentei sociale si protectiei copilului.

4. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului are urmétoarele atributii principale:
a) in domeniul protectiei persoanei adulte:

1. completeazd evaluarea situatiei socioeconomice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevailor si resurselor
acesteia. Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii capacitatitor individuale si
ale celor familiale necesare pentru a depési cu forte proprii situatiile de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute
in planul individualizat privind mésurile de asistents sociali;

2. acordd persoanei adulte asistenta si sprijin pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea liberd a opiniei;

3. depune diligente pentru clarificarea situatiei juridice a persoanei adulte aflate in nevaie, inclusiv pentru
inregistrarea tardivd a nasterii acesteia;

4. verifica si reevalueazd trimestrial si ori de cite ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte in nevoie
pentru care s-a instituit o masurd de asistenta sociald intr-o institutie, in vederea mentinerii, modificirii sau revocarii
masurii stabilite;

5. asigura masurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei adulte aflate in nevaie, inclusiv
prin organizarea si asigurarea functionarii in structura proprie a unor centre specializate;

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

7. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege;

b}in domeniul protectiei familiei si a drepturilor copilului:
L. intocmeste raportul de evaluare initiald a copilului si familiei acestuia 5i propune stahilirea unef masuri de

protectie speciald;
2. monitorizeaza trimestrial activitatile de aplicare a hotérdrilor de instituire a misurilor de profectie:specials a
e T

copilului;
3. identifica si evalueazd familiile sau persoanele care pot lua in nlasament copilul;

i
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4. monitorizeaza familiile si persoanele care au primit in plasament copii, pe toata durata acestei masuri;

5. identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali profesionisti, in conditiile
legii; incheie cantracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti maternali profesionisti atestati;
evalueaza §i monitorizeazd activitatea acestora;

6. acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii in mediul sau familial;

7. asigurd mdsurile necesare pentru realizarea activitdtilor de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei in familie si agresarilar familiali;

8. reevalueazd, cel putin o datd la 3 luni si ori de cdte ori este cazul, imprejurdrile care au stat la baza stabilirii
masurilor de protectie speciala si propune, dupd caz, mentinerea, modificarea sau incetarea acestora;

2. indeplineste demersurile vizind deschiderea procedurii adoptiei interne pentru copiii aflati in evidenta sa;

10. identifica familiile sau persoanele cu domiciliul in Romania care doresc 53 adopte copii; evalueaza conditiile
materiale §i garantiile morale pe care acestea le prezintd §i elibereaza atestatul de familie sau de persoand aptd s3
adopte copii;

11. monitorizeazé evolutia copiilor adoptati, precum si a relatiilor dintre acestia si parintii lor adoptivi; sprijind
parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a-l informa pe acesta cd este adoptat, de indati ce virsta si
gradul de maturitate ale copilului o permit;

12. monitorizeaza cazurile de violenta in familie din unitatea administrativ-teritoriald in care functioneazi;

13. identifica situatii de risc pentru partile implicate in situatii de violentd in familie si indruma partile citre
servicii de specialitate/mediere:

14, indeplineste orice alte atributii prevazute de lege;

¢) alte atributii:

1. coordoneazd si sprijind activitatea autoritatilor administratiei publice locale in domeniul asistentei sociale,
protectiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii si combaterii violentei in familie;

2. coordoneaza metodologic activitatea de prevenire a separdrii copilului de périntii s8i, precum si cea de
admitere a adultului in institutii sau servicii, desfisurate la nivelul servicillor publice de asistent3 sociali;

3. acordd asistenta tehnicd necesara pentru crearea si formarea structurilor comunitare consultative ca form3
de sprijin in activitatea de asistenta sociala si protectia copilului;

4. evalueazd si pregdteste persoane, identificate de serviciul public local de asistentd sociald, care pot deveni
asistenti personali ai persoanei cu handicap, si supravegheaza activitatea acestor asistenti;

protectiei familiei si a drepturilor copilului, prevenirii si combaterii violentei in familie sau cu operatori economici prin
incheierea de conventii de colaborare cu acestia;

6. dezvoltd parteneriate si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale si a serviciilor destinate protectiei familiei 5i a copilului,
prevenirii si combaterii violentei in farmilie, in functie de nevoile comunitatii locale;

7. colaboreaza pe baza de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale, precum si cu alte institutii
publice din unitatea administrativ-teritoriald, in vederea indeplinirii atributiilar ce ii revin, conform legii;

8. asigura, la cerere, consultanta de specialitate gratuita privind acordarea serviciilor, masurilar si prestatiilor de
asistentd sociald in domeniul protectiei familiei si a drepturilor copilului; colaboreazd cu alte institutii responsahile
pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

5. fundamenteaza si propune consiliului judetean, respectiv consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti,
infiintarea, finantarea, respectiv cofinantarea institutiilor publice de asisten{d sociald, precum si a serviciilor pentru
protectia copilului, serviciilor destinate sprijinirii familiei, prevenirii si combaterii violentei in familie;

10. prezinta anual sau la solicitarea consiliului local, rapoarte de evaluare a activitatilor desfasurate;

11. asigurd acordarea si plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap:

12. sprijing si dezvoltd un sistern de informare 5i de consultantd accesibil persoanelor singure, persoanelor
varstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violentei in familie si oricaror persoane aflate in nevoie, precum si
familiilor acestora, in vederea exercitarii tuturor drepturilor prevazute de actele normative in vigoare;

13, actioneazd pentru promovarea alternativelor de tip familial la protectia institutionalizat3 a persoanelor in
nevoie, inclusiv ingrijirea la domiciliu;

14 organizeaza activitatea de selectare si angajare a personalului din aparatul propriu si institutiile/serviciile
din subordine, de evaluare periodica si de formare continud a acestuia;




15. asigura serviciile administrative si de secretariat ale comisiei pentru protectia copilulul, respectiv ale
comisiei de expertiza medicald a persoanelor adulte cu handicap;

16. realizeazd la nivel local baza de date privind copiii aflati in sisternul de protectie speciald, copiii si familiile
aflate in situatie de risc, precum si a cazurilor de violentd in familie 5i raporteazd trimestrial aceste date Ministerului
Muncii, Familiei si Protectiei Sociale;

17. indeplineste orice alte atributii previzute in acte normative sau stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Local
sector 3 sau Consiliului General al municipiului Bucuresti

PARTEA ATl A
PRINCIPII DE FUNCTIONARE ALE MANAGEMENTULUI INSTITUTIEI

1. Cresterea calitatii si a eficientei activitdtilor si serviciilor sociale specifice Directiei Generale de Asistentd Sociald
§i Protectia Copilului sector 3 reprezintd obiectivul principal al management institutiei, Fundamentarea si aplicarea
decizilor manageriale, la nivelul institutiei, se bazeazs pe un sistem propriu de mdsurare a perfarmantei serviciilor
sociale oferite.

2. Sistemul de masurare a performantei (benchmarking) Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilufui st la baza evaludrii trimestriale/anuale a activititii institutiei, precum si la baza fundamentirii politicilor de
resurse umane,

3. In vederea masurdrii gradului de atingere a obiectivelor organizationale, Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Sector 3 utilizeazd un sistem de misurare a indicatorilor de performantd cantitativi si calitativi,
ndicatori raportati lunar de fiecare compartiment, si analizati trimestrial si anual, de managementul institutiei,
Raportul anual de activitate va cuprinde, in mod obligatoriu, analiza gradului de indeplinire a indicatorilor propusi.

4. Pentru functionarea sistemului de masurare a performantei, la nivelul institutiei, vor fi elaborate si aprobate
cel putin urmatoarele proceduri interne:

a. Procedura interna de previzionare a necesarului de resurse umane, materiale si financiare

b. Procedura de implementare a bugetdrii multianuale

¢. Procedura de calcul a indicatorilor de performant3

d.Procedura de fundamentare a indicatorilor de performants (introducere sau eliminare, modificare si
monitarizare)

5. Lista indicatorilor de performanta proiectati este aprobata prin dispozitie a Directorului General impreund cu
parametrii specifici relevanti pentru fiecare indicator (sursa de unde se culeg datele necesare m3suririi lui, pivelul dorit
al indicatorului, nivelul de alert3, periodicitatea culegerii).

6. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului 5ector 3 implementeazd un sistem de
managementul 5i evaluarea performantel individuale.

7. La nivelul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se organizeaza sedinte de
management trimestriale; pentru fiecare Intélnire va fi elaboratd o agendd de lucru, care va fi transmisi din timp
fiecdrui participant. Minutele intalnirii vor fi transmise tuturar participantilor, prin diligenta Serviciului de Resurse
Jmane;

8. Va fi organizat anual, in luna decembrie, un eveniment de tip teambuilding al managementului cu scopul de a

elabora planul anual de activitate pentru anul urmitor.

PARTEAAIV A
STRUCTURA ORGANIZATORICA

in structura organizatorica a Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului functioneaz directii,
servicl, birouri, complexe si centre cu rang de serviciu,

DIRECTOR GEMNERAL

Biroul Audit - functioneaza in sedivl din Str.Parfumulul nr.2-4
serviciul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale - tunctioneaza in sediul din Str.Parfumulul nr.2-4
Serviciul Relatii cu Publicul - functioneaza in sediul din Str.Parfurnului nr.2-4
serviciul Adoptii - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr,2-4

Serviciul Comunicare - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4




Serviciul Achizitii Publice si Contracte — Compartimentul Urmarire Contracte - functioneaza in sediul din Str.Parfurnului nr.2-

4
Compartimentul Corp Control - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4

DIRECTIA JURIDICA
Serviciul Juridic - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Serviciul Contencios - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4

DIRECTIA PROGRAME
Biroul Relatii cu Societatea Civila in Domeniul Asistentei Sociale - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr,2-4

Serviciul Monitorizare, Analizd Statistica - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Serviciul Strategii, Programe si Proiecte - functioneaza in sediul din Str Parfumului nr.2-4

DIRECTIA RESURSE UMAMNE
Serviciul Qrganizare Resurse Umane - functioneaza in sediul din Str_Parfumului nr.2-4
Serviciul Resurse Umane pentru Asistenti Maternali, Asistenti Personali - functioneaza in sediul din Bdul 1 Decembrie nr.12-

14
Serviciul Securitate, Sanatate in Munca si Situatii de Urgenla - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4

DIRECTIA ADMINISTRATIVA - functlioneaza in sediul din Str.Parfumulul nr.2-4

DIRECTIA ECONOMICA

Serviciul Finante, Buget - functioneaza in sediul din Str.Parfurmului nr.2-4
Serviciul Contabilitate, Salarizare - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr,2-4
Serviciul Patrimoniu - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIE 50CIALA
Serviciul Secretariat Comisii - functioneaza in sediul din Bdul 1 Decembrie nr.12-14
Centrul pentru Interventii in Regim de Urgenta in Domeniul Asistentei Sociale - functioneaza in sediul din Str.Parfumului

nr.2-4

DIRECTIA PENTRU PROTECTIA DREFTURILOR COPILULUI

Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul Protectiei Drepturilor Copilului - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Serviciul Management de Caz - functioneaza in sediul din Str, Vasile Lucaci nr.34

Serviciul Plasament Familial - functioneaza in sediul din Str. Vasile Lucaci nr.34

Serviciul Asistenta Maternala - functioneaza in sediul din 5tr. Vasile Lucaci nr.34

“entrul de Consiliere pentru Preveniriea Abandonului Scolar - functioneaza in sediul din Str.Parfurmuluj nr.2-4
Serviciul Evaluare Complexa

Centrul de Consiliere si Resurse

Centrul de Ingrijire in Apartamente de tip Familial

Complex de Servicii ,, Pistruiatul”

Centrul de Recuperare pentru Copiii cu Dizabilitati , Samue!”
Centrul de Integraore Socio-Profesionala a Tinerilor cu Varsta de peste 18 ani
Centrul de Plasament pentru Copii cu Dizabilitati ,,Crinul Alb”
Cresa , Trapezutui”

Creso |, Polcoava”

Cresa , Titan”

Centrul de zi Licurici™

Centrul de Plasoment , Pinocchio”

Complex de Servicii , Casa Noastri”

Centrul de primire Tn regim de urgentd , Copiii Strizii”

Complex de servicii ,Brondusa”

DIRECTIA PROTECTIE SOCIALA
Serviciul Evaluare Complexa.a Persoanelar Adulte cu Handicap - functioneaza in sediul din Bdul 1 Decembrie nr 12-14




Serviciul Evidenta si Plata Prestatii Sociale - functioneaza in sediul din Bdul 1 Decembrie nr,12-14
Serviciul Management de Caz si Monitorizare Servicii Sociale -functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Serviciul de Asistenta Sociala pentru Persoane Varstnice - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala - functioneaza in sediut din Bdul 1 Decembrie nr.12-14

serviciul de Acordare a Subventiilor pentru Incalzirea Locuintei - functioneaza in sediul din Str.Parfurmului nr.2-4
serviciul de Asistenta Sociala si Consiliere a Grupurilor Vulnerabile - functioneaza in sediul din Bdul 1 Decambrie nr.12-14
Centrul de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali - functioneaza in sediul din Str.Parfumului nr.2-4
Clubul Seniorilor Ramnicul Sarat

Clubu! Seniorilor Codrii Neamtului

Centrul de Recuperare pentru Persoane Adulte LLouzosi”

Centrul de Ingrijire si Asistenta , Casa Max"

Complex de Servicii Sociale de Urgenta pentru Persoanele fara Adapost

Centrul de Igrijire si Asistento pentry Persoane Adulte Vitan

Compartimentul Tehnic Auxiliar

Centrul de Igrijire si Asistenta pentru Persoane Adulte , Floarea Sperontei”

Complex de Servichi , Unirea”

Centrul de Igrijire si Asistenta pentru Persoane Varstnice ,Sf. Ana”

Adapost pentru Victimele Violentei in Familie ,Sf. Maria”

COMPLEX MULTIFUNCTIONAL ,TABITAY
in scopul bunei functiondr a compartimentelor si desfasurarii activitatilor cu caracter functional din cadrul Directiei

Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului, Directorul General poate decide organizarea altor structuri si
grupuri de lucru pentru o perioadd determinata de timp.

Capitolul |
DIRECTORUL GENERAL

Frincipalele atributii ale Directorului General sunt:
1. Directorul General al Directiei Generale de Asistenta Sociali si Protectia Copilului asigura conducerea excutiva

a acesteia. In exercitarea atributiilor ce ii revin Directorul General emite dispozitii.
2. Directorui General reprezinta institutia in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoane fizice
sl juridice, precum si in justitie.

3. Propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3 organigrama, statul de functii, numarul de personal,
precum si regulamentul de organizare si functionare al Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
Sector 3 ;

4. Aproba incadrarea, promovarea, sanctionarea, eliberarea din functii, transferul sau deplasarile in afara
localitatii sau in straindtate pentru personalul institutiei:

5. Aproba plata drepturilor salariale pentru personal si programul de lucru al institutiei;

6. Vizeazd strategia de dezvoltare institutionala;

7. Intocmeste fisa postului pentru sefii directiilor subordonate direct, aprobd fisa postului pentru intreg
personalul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului ;

8. Desemneaza persoanele care coordoneaza programe/proiecte aprobate de Consiliul Local sector 3 si stabileste
indemnizatia de conducere a coordonatorului.

9. Aprob3 procedurile interne de lucru;

10. Aprobd introducerea sau eliminarea indicatorilar de performanta

11. Aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local, cu respectarea prevederiior legale in vigoare;

12. Exercita functia de ordonator secundar de credit;

13. Aproba Regulamentul Intern al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 si il
aduce la cunostinta personalului angajat prin intermediul Serviciului Resurse Umane.

14, Coordoneaza Complexul Multifunctional “Tabita"

15. Avizeaza organigrama, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare al

Complexului Multifunctional “Tabita ”
17. Aproba Strategia de dezvoltare institutionala a Complexului Multifunctional “Tabita *




18. Directorul General indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in sarcina sa prin hotarare a

Consiliutui Local Sector 3.
19. In absenta Directorului General, atributiile acestuia se exerciti de catre persoana imputernicitd prin

dispozitie de catre Directorul General.

Sectiunea |
Biroul Audit

Biroul Audit este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector
3, se subordoneaza Directorului General si este condus de un sef birou.

1. Activitatea de audit public intern este o activitate independenta si obiectiva care oferd Directorului General (s
managementului de top al institutiei) asigurare in ceea ce priveste gradul de control asupra operatiunilor, il indruméa si
consilieazd in vederea optimizarii activitdtilor si contribuie la aducerea de plus valoare activitatilor desfasurate in cadrul
institutiei, fard a se implica direct in acestea.

2. Contribuie la atingerea obiectivelor Directiei Generale de Asistenta Socials si Protectiei Copilului Sector 3,
evaluand, printr-o abordare sistematicd si metodicd, procesele de management al riscurilor, de cantrol si de conducere
a tuturor structurilor, facdnd propuneri pentru a le consolida eficacitates.

3. Auditeaza cel putin o datd |a 3 ani (fird a se limita |a acestea) sistemele care functioneazd in cadrul institutiei
{financiare, de control, de luare a deciziilor, juridic, tehnice, informatice), la solicitarea Directorului General.

4. Elaboreaza norme metodologice specifice institutiei, cu avizul U.CAAPL;

5. Elaboreaza si difuzeaza (la inceputul fiecirei misiuni de audit) Carta Auditului Intern, ca declarafie de
independenta a activitatil de audit public intern ce cuprinde drepturile i indatoririle auditorilor si a celor auditati:

6. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perivada de 3 ani) si pe baza acestuia
elaboreaza planul anual de audit public intern;

7. Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar & de
control ale institutiel sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd

si eficacitate;
8. Elaboreazd Rapoartele de audit in cuprinsul cirora formuleazd recomandari, urmare a misiunilor de audit

desfdsurate, in scopul imbunétatirii activitatii institutiei:

9. Completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ¢e cuprind
informatii despre structurile auditate:

10. Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandirile neinsugite de cétre Directorul General/seful structurii auditate

si despre consecintele acestora;
11. Raporteza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandérilor rezultate din activittile de audit public

intern;

12. Elaboreaza Raportul anual al activititii de audit public intern din cadrul Directiei;

13. instiinteaza imediat Directarul General si structura de control abilitatd, in cazul identificirii unor iregularitati,
raudd sau posibile prejudicii;

14. Evalueazd sistemul de control intern de la nivelul compartimentelor auditate si recomandd Directorului

General masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;
15. Participd in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de catre Directorul General, in anumite

situatit;

16. Asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
compartimentului;

17. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

18. Efectueaza deplasdriin interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

18. Tine evidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/lesiri al serviciului.

20. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Socizle.
21. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobarea Codulul controlului intern managerial of

B

entitdtilor publice




Sectiunea Il
Serviciul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale

Serviciul Managementul Calitatii Serviciilor Sociale este un compartiment in cadrul Directie] Generale de

Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazi Directorului General si este condus de un sef serviciu,

1.

10.

11.

12.

13.

14,
15.

16,

17.

18.
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20.

21.

22,

Indruma metodologic procesul de efectuare a revizilor procedurilor de lucru/operationale in functie de
reglementarile legale in vigoare si reglementarile interne ale institutiei{ ROF).

Indruma metodologic procesul de elaborare a procedurilor de lucru/operationale pentru serviciile sociale din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3:

Manitorizeaza si evalueaza gradul de implementare a standardelor la nivelul fiecarui serviciu social care are
reglementata furnizarea de servicii in baza standardelor minime de calitate/standarde specifice.

Efectueaza deplasari la centre/servicii in vederea aplicarii grilei de evaluare privind  implementarea
standardelor minime obligatorii de calitate;

Elaboreaza raportul privind indeplinirea Standardelor minime obligatorii/ standardelor specifice pentru
serviciile sociale oferite si il comunica sefului de serviciu care coordoneaza serviciul caruia i-a fost aplicata grila
de evaluare si factorilor de decizie interesati(Director General, Directori DPC, DPS).

Monitorizeaza si evalueaza indeplinirea calitatii serviciilor furnizate utilizand metade si instrumente de lucru
specifice ( ex.chestionare aplicate beneficiarilor etc.)

Efectueaza deplasari in vederea aplicarii chestionarelor privind masurarea gradului de satisfactie a
beneficiarilor serviciilor sociale a carer furnizare este reglementata prin  standarde minime de
calitate/standarde specifice.

Elaboreaza raportul cu privire la modul in care serviciile sociale oferite satisfac beneficiarii din punct de vedere
calitativ si comunica raportul catre factorii interesati {sefii serviciilor sociale, Directorul General, directorii
DPC/DPS}in vederea imbunatatirii calitatii serviciilor oferite.

Are atributii privind pregatirea acreditarii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3
ca furnizor de servicii sociale si acreditarea serviciilor sociale din structura Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, colaborand in acest sens cu sefii serviciilor sociale respective,

Pastreaza evidenta privind acreditarea serviciilor sociale si indruma metodologic  sefii servidiilor sociale in
demersurile privind procedura care trebuie urmata pentru acreditarea servicilor sociale:efectueaza
demersurile necesare procedurii de acreditare a DGASPC sector 3, ca furnizor de servicii sociale;

Informeaza sefii serviciilor sociale despre modificarile legislative in domeniul calitatii serviciilor sociale {
acreditarea /licenta de functionare etc.)si documentele ce urmeaza a fi completate de catre acestia in vederea

pregatirii dosarelor de acreditare.
Verifica dosarele de acreditare ce urmeaza a fi depuse si face demersurile necesare pentru obtinerea

semnaturilor din partea conducerii institutier:

Depune dosarele de acreditare si pastreaza legatura cu institutiile abilitate si cu sefii compartimentelor ale
caror servicii urmeaza sa fie acreditate.

Indruma metodologic implementarea sistemului de control intern /managerial.

Participa la cursuri si sesiuni de formare pe teme legislative in domeniul furnizarii serviciilor sociale,
standardelor minime obligatorii din domeniul asistentei sociale,contral intern/ managerial,

Disemineaza informatiile catre cei interesati [ colegii din cadrul acelejasi structuri arganizatorice, sefii
structurilor organizatorice care sunt vizate de modificarile legislative respective, alte persoane interesate),
Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare, si indrumare metodologica a dezvoltarii sisternului
de control managerial al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

Asigurd difuzarea controlatd a Manualului Calitdtii, Procedurilor Generale, formularelor de la Pracedurilor

Generale, din cadrul institutiei:
Codifica si apoi introduce in sistem informatic {dupa ce au fost aprobate) procedurile operationale din cadrul

compartimentelor institugie;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copifului

sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale;
Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si ra,b]jmade— _emru_mcudul de
.

mdephmre a sarcinilor in fata superiorilor;




23,

Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice
Sectiunea Il
Serviciul Relatii cu Publicul

serviciul Relatii cu Publicul este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiej

Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General si este candus de un sef serviciu.
1. Primeste, inregistreaza si indruma catre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere

a raspunsului, petitiile adresate Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

2. Elibereaza solicitantului o confirmare scrisé continind data sinr. de inregistrare a cererii;
3. Ofera informare primara petitionarilor si i indruma catre serviciile de specialitate, in vederea rezolvarii in timp

optim a cererilor acestora;

4. Urmareste solutionarea, redactarea si expedierea in termen a raspunsurilor catre petitionari, procedand apoi |a

clasarea si arhivarea documentelor:

5. Tine Registrul General de intrare-iesire pentru inregistrarea cererilor solicitantilor si a rdspunsurilor
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tompartimentelor de specialitate ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3
privind modul si termenele de rezolvare a acestora:

Aplica dispozitiile 0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitillor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Raspunde cu promptitudine si amabilitate tuturor solicitarilor beneficiarilor;

Creeaza baza de date si o gestioneaza eficient ;
Realizeaza informarea cetatenilor in probleme de interes public din domeniul asistentei sociale

. Promoveaza si protejeaza imaginea copilului si adultului beneficiar de asistenta sociala i

Permite cunoagterea retelei de servicii sociale comunitare create, dezvoltate si diversificate in -asigurd accesul
neingradit al populatiei la informatiile privind dreptul acesteia la protectie si asistentd sociald precum si la
formalitatile si documentatia care sunt necesare pentru obtinerea acestor drepturi, in conditiile impuse de
legislatia in vigoare;

Faciliteazd accesul categoriilor populationale supuse riscului marginalizarii sociale [a prestatiile si serviciile
sociale oferite de Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului 5ector 3 direct sau pe bazi de
parteneriat cu ONG-uri prestatoare de servicii sociale, asigurdndu-le informatiile necesare cu privire la legislatia
actuala din domeniul asistentei/protectiei sociake;

Faciliteaza accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu prin afizare la sediul institutie;

Tine evidenta solicitarilor de informatii de interes public, altele decit cele prevazute si fie comunicate din
oficiu, adresate institutiei, in conditiile prevazute in art.6 din Leg.544,/2001:

Pentru facilitarea redactarii solicitarii si a reclamatiei administrative, pune la dispozitie, gratuit, persoanelor
interesate formulare-tip ale acestor acte:

In cazul solicitarii verbale a informatiei publice, informatia este furnizata pe loc, dacd este posibil, sau cu
indrumarea solicitantului s3 adreseze o cerere in scris;

Realizeazd si raspunde de organizarea si functionarea punctului de informare;

Asigura §i raspunde de publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de interes

public comunicate din oficiu:
Asigura disponibilitatea in format scris {la avizier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete, €D, pagini de

Internet] a informatiilor comunicate din oficiu;

Transmite, in termen de 5 zile, petitiile gresit adresate institutiei, autoritatilor si institutiilor publice in ale caror
atributii se regasesc rezolvarea problemelor semnalate in petitie;

Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului;

serviciul este obligat sa indeplineasca si alte atributii date de catre Directoryl General, care prin natura lor sunt

de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care fi revin.
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigura implementarea Ordinufui nr. 400/2015 pentru oprobaren Codului controlulul imtEe manageriol al
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entitdtilor publice Lg i %
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Sectiunea iV
Serviciul Comunicare

Serviciul Comunicare este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului General 5i este condus de un sef serviciu,
1, Asigura procesarea comunicarilor efectuate intre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
sector 3 si partenerii acesteia (e-mail):
2. Elaboreaza procedura de comunicare interna si externa a institutiei si o supune spre aprobare Directorului

General;
3. Elaboreaza manualul de identitate vizuala al organizatiei,il comunica tuturor compartimentelor si manitorizeaza

respectarea prevederilor acestuia;

4. Asigura functionarea permanenta a fluxului informational intre servicile din cadrul Directiei Generala de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 si propune masuri de imbunatatire a acestuia;

5. Asigura organizarea de evenimente, campanii, conferinte de presa;

6. Actualizeaza continutul site-ului oficial al institutiei si se ingrijeste de modernizarea structurii si functiunilor lui:

7. Urmareste solutionarea, redactarea si expedierea in termen a raspunsurilor la solicitarile venite prin intermediul
postei electronice;

8.Crearea si actualizarea unei baze de date cu datele de contact ale altor institutii publice, locale si centrale,
precum si a servciciilor si centrelor din subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3;

9.Elaboreaza strategii de comunicare, Tn ceea ce priveste activitatea institutiei, in scopul imbundtatirii continue a
relatiei cu petitionarii i cu institutiile publice;

10. Colaboreaza cu alte institutii publice in domeniul promovérii si extinderii maodalitatilor de comunicare

interinstitutionale, prin participarea la seminarii, colocvii 5i alte asemenea reuniuni, in vederea consolidarii si

aprofundarii tehnicilor de comunicare:

Redirectioneaza, in termen de 5 zile, petitiile gresit adresate institutiei, autoritatilor si institutiilor publice in ale

caror atributii se regasesc rezolvarea problemelor semnalate in petitie:

12. Elaboreaza materiale promotionale pentru cunoasterea politicii de asistenta sociald si protectia copilului
promovata de Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

13. Realizeaza materiale promotionale in limba romand si in limbi de circulatie internationald ;

14. Realizeaza gi raspunde de revista presei zilnic §i o prezintd conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, precum si celorlalte compartimente din cadrul institutiei;

15. Furnizeaza ziarigtilor prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea institutiei pe
care o reprezintd, cu aprobarea Directorului General:

16. Serviciul este obligat sa indeplineasca si alte atributii date de catre Directorul General sau Directorul Adjunct,
care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

17. Colabareazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care §i revin,

18. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

19. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice
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Sectiunea v
Serviciul Adoptii

Serviciul Adoptii este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie] Copilului
Sector 3, se subordoneaza Directorului General si este condus de un sef serviciu.
1. Ofera persoaneiffamiliei care isi exprima intentia de a adopta, informatii complete despre procedura de
atestare, pregatire si despre serviciile de sprijin existente:
2. Organizeaza intalniri cu familia/persoana care doreste sa adopte in vederea evaluarii acesteia, conform unui

program stabilit de comun acord:
3. Organizeaza intalniri si cu persoanele din afara familieifpersoanei: vecini, colegi de munca, rude;
4. Redacteaza evaluarea sociala si psihologica a familiilor/persoanelor care solicita atestarea in v '} g_?lradgptief;
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5. Observa si consermneaza in urma interviului cu familia/persoana care doreste sa adopte informatii privind:
motivatia de a adopta, asteptarile personale, viata in comunitate, situatia financiara, starea de sanatate;

6. Ofera informatii si asigura sprijinul necesar pentru parintii copiiilor pentru care solutia p.i.p. este adoptia,
precum si pentru familia extinsa;

7. Instrumenteaza dosarul copilului pentru deschiderea procedurii de adoptie interna din momentul in care ii este
repartizat;

&. Asigura consilierea in vederea exprimarii consimtamantului a parintilor firesti/tutorelui, dupa caz, a copilului
care a implinit varsta de 10 ani si intocmeste in acest sens rapoartele prevazute de normele legale in viguare.

9. Informeaza parintii copilului sau, dupa caz, reprezentantul legal al carui consimtamant Ia adoptie este cerut de
lege asupra consecintelor si efectelor adoptiei, in special asupra incetarii legaturilor de rudenie ale copilului;

10. Desfasoara activitati de informare si promovare a adoptiei nationale;

11. Asigura consilierea persoaneiffamiliei potential adoptatoare si organizeaza programe de pregatire pentru
acestia;

12. Asigura servicii de sprijin, consiliere si asistenta familiilor adoptatoare, copiilor adoptati si familiei biclogice;

13. Asigura transmiterea informatiilor cu privire la adoptatorii/familiile adoptatoare atestate cat si cu privire la
copiii pentru care s-a  incuviintat deschiderea procedurii adoptiei interne in vederea initierii de catre
Autoritatea pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie a procedurii de potrivire teoretica,

14. Asigura determinarea compatibilitatii practice copil-familie potential adoptatoare pe baza nevoilor copilului,
dorintelar si opiniilor exprimate de acesta;

15. Intocmeste raportul cu propunerea de incredintare in vederea adoptiei a copilului la familie pe o pericada de
a0 de zile;

16. Intocmeste rapoartele bilunare de la data pronuntarii sentintei de incredintare:

17. Intocmeste raportul final referitor la evolutia relatiilor dintre copil si adoptatori pe care il comunica biroului

juridic pentru a fi inaintat instantei competente in vederea solutionarii cererii de incuviintare adoptiei;
18. Asigura urmarirea si monitorizarea evolutiei copilului si a relatiilor dintre acesta si parintii sai adoptivi pe

intrega pericada prevazuta de lege;
18. Intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la evolutia copilului adoptat si a relatilor dintre copil si parintii

adoptatori;

Realizeaza vizite la domiciliul fiecarui copil adoptat ori de cate ori exista sesizari cu privire la aparitia unor

disfunctionalitati in familie sau posibile incalcari ale drepturilor copilului si intocmeste rapoarte in acest sens

21. Intocmeste referatele pentru inchiderea cazurilor la sfirsitul perivadei prevazute pentru realizarea urmaririi
adoptiei si le comunica Oficiului Roman pentru Adoptii in termenul prevazut de lege;

22. Furnizeaza si asigura accesul copilului si familiei la serviciul postadoptie, in functie de nevoile identificate;

23. Tine evidenta serviciilor de care beneficiaza copilul si/sau familia adoptatoare; sprijina parintii adoptivi ai
copilului in indeplinirea obligatiei de a-l informa pe acesta ca este adoptat, de indata ce varsta si gradul de
maturitate ale copilului o permit;

24. Intocmeste anchete sociale pentru adoptiile in familie la solicitarea instantei si colaboreaza cu serviciul juridic la
intocmirea rapoartelor de consiliere si a fiselor de informare cu privire la efectele adoptiei;

25. Sprijina persoanele interesate dupa dobandirea capacitatii depline de exercitiu la accesul de informatiilor cu
privire la adoptia sa si i consiliaza din punct de vedere al echilibrului emotional:

26. Colaboreaza cu ceilalti specialisti din cadrul institutiei, responabili de caz, psihologi, juristi si manageri de caz, cu
serviciile specializate din cadrul altor Directii, ong-uri si alte institutii guvernamentale; cat si cu Autoritatea
pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie;

27. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobares Codului controlului intern managerial af

entitatilor publice

20
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Sectiunea Vi
Serviciul Achizitii Publice si Contracte

Serviciul Achizitii Publice si Contracte este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului General si este condus de un sef SEMICit-. "~
1. Monitorizeaza activitatea de achizitii publice pentru Directia Generala de .ﬂtalstentajﬂamal’a—él Prﬂtactla Copilului

A ~/

Sector 3;




2. 5olicita gi analizeazd necesarul de achizitii publice prevazute in bugetul institutie;;

3.Flaboreazd programul anual al achizitiilor publice prin centralizarea necesitdtilor, estimarea wvaloricd a
contractului, punere in corespondenti cu CPV, alegerea procedurii si elaborarea calendarului, dupd ce
programul anual a fost aprobat;

4. 5tabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, functie de valoarea surselor financiare proprii
bugetelor fiecirei structuri;

5. Elaboreaza si inainteazd spre publicare anuntul de intentie, daca se impune;

6. Initiaza procedura la solicitare sau conform calendarului, elaborare not3 justificativd privind alegerea procedurii
{art. 5 alin. (2) din H.G. nr. 925/2006) si/sau a motivatiei stabilirii ponderii factorilor de evaluare fart. 15
alin.{4)din H.G nr. 925/2006), precum si in cazul impunerii unor cerinte de calificare referitoare |a situagia
economicd si financiard ori capacitate tehnics si /sau profesionala (art. 8 alin.(2} din H.G. nr. 925/2006) sau
continand numai explicatii cu privire la rezultatul estimarii valorii contractului de achizitie public (art. 5 alin.{4)
din H.G. nr. 925/2006);

7. Elaboreaza documentatia de atribuire pe suport hartie si/sau magnetic, asigurand accesul nerestrictionat, direct
{prin mijloace electronice) operatorilor economici, intocmeste caietul de sarcini {specificatii tehnice) sau
documentatia descriptiva, in cazul procedurilor de negociere, dialog competitiv sau achizitie directs;

8. Elaboreazd si inainteazd spre transmitere anuntul de participare/invitatia de participare precum si anuntul catre
Ministerul Econamiei si Finantelor privind verificarea procedurald, acolo unde este cazul:

9. Asigurd cu maxima transparentd circuitul informational privind solicitirile de clarificiri intre participantii la

procedura si autoritatea contractantd, precum si intre compartimentul intern specializat si compartimentele

tehnice de specialitate privind continutul caietului de sarcini (art. 78 alin.(2,(3) din 0.U.G. nr. 34/2006);

Asigura interfata cu departamentul de relatii publice si mass-media, in vederea transparentei entitati

achizitoare si incurajarii mediului concurential cu privire la modul de desfasurare al procedurilor initiate:

11. Poate indeplini calitatea de membru al comisiei de evaluare ey atributiile specifice acestei calititi (art. 72 alin.

(2) din H.G. nr. 925/2006) precum sl asigurarea din punct de vedere organizatoric al secretariatului acesteia;

Asigura derularea procedurii de atribuire incepand cu manifestarea intentiei de participare la procedurd a

operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si deschiderea acestora,

examinare-evaluare, stabilirea ofertei castigitoare sl adjudecarea/anularea procedurii, dup3 caz;

13. Inainteaz3 spre aprobare conducatorului autorittii contractante raportul de atribuire si catre Serviciul luridic
proiectul de contract, oferta declarats castigdtoare pentru intocmirea contractului/acordului cadru:

14. Participa la atribuirea contractului de achizitie publicd sau incheierii acordului-cadru prin notificarea rezultatulyi
catre participantii la procedurs, asigurarea transmiterii citre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
a punctului de vedere privind solutionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia (unde este cazul)
intocmeste si transmite spre publicare anuntul de atribuire;

15. Urmareste derularea contractului/acordului-cadru;

16. Ofera indicatii, clarificiri, completiri referitoare I3 documentele licitatiilor, in limitele stabilite de specificul
legislatiei in vigoare, 1a solicitarea ofertantilor;

17. Acorda comisiilor de evaluare consultiri referitoare |3 cantinutul documentatiei de achizitii;

18. Asigurd conditii tehnice pentru transparenta procesului de achizitii publice;

19. intocmeste dosarul achizitiei care se arhiveaza impreund cu un exemplar din oferte;

20. Intocmeste rapoarte si informari periodice privind activitatea desfisurata;

21. Asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterioir si transmiteres acestora la
Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilar Publice ;

22, Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde

informatii cu privire la firmele participante -

Preia contractele de achizitie publica Impreuna cu anexele in care sunt prezentate cantitati, mod de ambalare,

producator, preturile produselor, etc.

24. Solicita centrelor stocurile pe fiecare produs, analizeaza cantitatile solicitate in corelare cu stocurile si

consumurile medii lunare, corectand daca este cazul cantitatile, inainte de emiterea comenzii catre furnizar, in

vederea mentinerii echilibrului si a satisfacerii nevoilor pe toata durata contractului;

Sesizeaza si instiinteaza seful de serviciu in cazul solicitarilor dezechilibrate si analizeaza impreuna solutiile de
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remediere ;
26. Urmareste in teren, la fiecare centru din subordinea institutiei, modul in care furnizorii isi respecta abligatiile

contractuale impuse si intocmeste rapoarte saptamanale, prezentand EventuELe-p:p:__ T
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27. Controleaza corectitudinea intocmirii documentelor comerciale:

28. Centralizeaza pe baza consumurilor de la fiecare centru cantitatile consumate din fiecare produs, in vederea
intocmirii justificarii cantitative si a alocarii fondurilor necesare pentru bugetul anului viitor, in raport cu anul
curent;

29. Intocmeste comenzile catre furnizori  prin cumularea referatelor de necesitate transmise de fiecare
compartiment al institutie) ;

30. Centralizeaza avizele de la centre, verifica preturile si cantitatile de pe facturile furnizorilor pentru a vedea daca
sunt conforme, comanda — factura, sunt introduse in baza de date, dupa care le transmite Directiei
Administrative pentru intocmirea NIR-urilor ;

31. Intocmeste comenzi si asigura achizitia bunurilor care nu au fost incluse in proceduri {cumparare directa);

32, Prospecteaza piata, pentru intocmirea previziunii cerere-oferta in raport calitate — pret.

33. Rezolva alte sarcini primite de la Directorul General, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza
in obiectul si atributiile serviciului.

34. intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

35. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobares Codului controlului intern managerial of
entitatilor publice

Sectiunea VI
Compartiment Corp Control

Compartimentul Corp Control este un compartiment in cadrul Directiel Generale de Asistenta Sociala si

Frotectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General,

1.

10.

11.

12,

Asigura controlul in ceea ce priveste aplicarea legislatiei in domeniul propriu si madul in care sunt respectate
drepturile copilului de catre institutiile publice, celelalte persoane juridice si de persoanele fizice , in conformitate
tu legislatia in vigoare; propune institutiilor competente stahilirea raspunderii disciplinare, materiale,
contraventionale sau penale, dupa caz, a persoanelor vinovate;

Propune autoritatilor competente suspendarea sau incetarea activitatilor care pun in pericol grav si iminent
sanatatea sau dezvoltarea fizica ori psihica a copilului;

la masurile necesare sau, dupa caz, propune autoritatilor ori institutiilor competente |uarea masurilor necesare
pentru prevenirea sau, dupa caz, inlaturarea efectelor oricaror acte ori fapte care incalca principiile si normele
tratatelor internationale in domeniul drepturilor copilului, la care Romania este parte;

Asigura controlul activitatilor serviciilor destinate prevenirii separarii copilului de parintii sai si a celor de
protectie speciala a copilului;

Controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in familia naturala sau substitutiva, in cadrul
Centrelor organizate in subordinea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

Controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in cadrul apartamentelor sociale si de tineri,
precum si a retelei de asistenta maternala proprie a Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 3;

Controleaza modul in care sunt respectate normele privind protectia copilului in cadrul Centrelor de Ingrijire si
Asistenta a Persoanelor Adulte, precum si in cadrul altor programme desfasurate de catre Directia Generala de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului- Sector 3:

Controleaza modul in care sunt respectate drepturile beneficiarilor de servicii, in cadrul Centrelor de ingrijire
pentru persoane adulte si a centrelor de ingrijire pentru persoane varstnice organizate in subordinea Directie
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

In indeplinirea atributiilor de control i revin, are dreptul sa solicite informatii si documente, in conditiile legii, de
la orice alta persoana juridica publica sau privata ori de la alte persoane fizice implicate in sfera sa de competenta,
acestea avand obligatia de a le pune la dispozitie in termen de 15 zile calendaristice de |a data solicitarii;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Pratectia Copilului in
vederea unei bune desfasurari a activitatii in domeniul protectiei sociale a persoanelor adulte si a protectie
copilului pe raza sectoruluj 3;

Colaboreaza cu institutii abilitate in domeniul protectiei sociale si a protectiel copilului in vederea unei bune
desfasurari a activitatii Biroului Corp Control. g

Compartimentul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau EDHf{E}!ﬁ%Lﬁ-@%ﬁﬁﬁﬁé&Q&& institutiei, cu
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respectarea prevederilor legale.




13. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din interior si
raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

14.  Verifica modul in care sunt acordate serviciile beneficiarilor centrelor.

15.  Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobarea Codului controlului intern managerial ol

entitdtilor publice

CAPITOLULN
DIRECTIA JURIDICA

Directia Juridica este un compartiment functional in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului General si este condusa de un Director Executiv, care urmatoarele
atributii principale:

1. Conduce, coordoneaza si controleaza serviciile de specialitate din organigrama Directiel Juridice;

2. Repartizeaza cererile si adresele cu caracter juridic serviciilor din subordine

3. Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative in cazul ludrii
unor madsuri de catre conducerea institutiel sau la cererea compartimentelor, dacd aceste solicitari privesc
probleme din sfera de competenta a institutiei:

4. 5e subordoneaza si raspunde in fata Directorului General:

5. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau conferite de Directorul General.

Sectiunea |
Serviciul Juridic

Serviciul Juridic este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3, se subordoneazd Directorului Directiel Juridice si este condus de un sef serviciu.

1. Asigura apararea drepturilor si intereselor legitime ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului 5ector 3, consilierea sub aspect juridic a conducerii si compartimentelor institutiei:

2. Promoveaza prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor situatiilor care pot genera marginalizarea sau
excluziunea sociala a persoanelor, prin mijloace specifice profesiei:

3. Redacteaza acte specifice obiectului de activitate al institutiel: dispozitii, proiecte de hotarari, contracte cu SCOp
patrimonial sau nepatrimonial si le avizeaza pentru legalitate;

4. Primeste spre avizare actele emise de compartimentele Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului 5ector 3 si acorda avizul de legalitate;

5. Avizul de legalitate va fi acordat pentru aspectele strict juridice ale documentului avizat pentru legalitate,
consifierul juridic nu se va pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, de oportunitate sau de necesitate
ori de altd naturd cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta;

6. Tine evidenta contractelor si conventiilor, cu exceptia contractelor de achizitie publicd, si urmdreste termenele

de valabilitate ale acestora, informand in acest sens compartimentele de specialitate;

Acorda consultatii de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei;

Acorda informatii de specialitate cetatenilor, in probleme ce tin de obiectul de activitate al institutiei in limitele

prevazute de Legea nr. 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din institutiile publice;:

Asigura evidenta, indosarierea si conservarea actelor juridice, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii sau

sustragerii;

10. Reprezinta DGASPC in fata serviciilor/directiilor din cadrul Primariei Sectorului 3 in vederea declararii nasterii
capiilar cu varsta pana in 1 an:

11. Intocmeste proiectele hotardrilor Consiliului Local in domeniul protectiei sociale, pe baza referatelor de
specialitate transmise de directiile de specialitate ;

12. Tine evidenta hotdrarilor Consiliului Local in legitura cu activitatea Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3 si asigura pistrarea acestora ;

13. Intocmeste, avizeazd pentru legalitate dispozitiile Dlrecturulur General, opereaza modificdrile si completarile ce
pot apare ulterior in legislatia ce st3 la baza intocmirii lor;

14, Urmareste aplicarea §i propune masuri pentru respectarea prevederilor actelor nnrma“rjyg.. rn..,actlwtataa
desfasurata de catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3; )/x_ Y -
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15. Colaboreaza in materie juridics cu ministerele, cu alte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
si cu celelalte institutii publice;

16. Tine evidenta legislatiei romanesti si informeazs celelalte compartimente gi conducerea D.G.AS.P.C, in legstura
cu actele normative care reglementeazd domeniul de activitate al institutie;

17. Intocmeste, avizeazd sau contrasemneazd si raspunde pentru legalitatea contractelor, conventiilor si a altor
acte de aceeagi naturd care angajeazd raspunderea Juridicd a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3:

18. Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al conformititii cu cadrul legal, solicitdrile de introducere, modificare
5au eliminare a indicatorilor de performantd, Tn cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3.

19. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care fi revin;

20. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea informatiilor cu caracter personal gestionate
$i raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fatd superiorilor,

21. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

22. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern manageriol al
entitdatilor publice

Sectiunea Il
Serviciul Contencios

Serviciul Contencios este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneazi Directorului Directief luridice si este condus de un sef serviciu.

1. Reprezintd Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Sector 3 i Directorul General, in fata
instantelor judecdtoresti de toate gradele si a institutiilor de arbitraj, dupa caz, pe baza delegatiei semnate de
Directorul General sau de persoana imputernicits , prin apararea drepturilor si intereselor legitime ale institutial,

2. Reprezintda Comisia pentru Protectia Copilului Sector 3 s Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Sector 3 in fatd instantelor judecatoresti si a altor organe de ju risdictie in baza delegatiilor semnate de citre
presedintii celor doua Comisii sau  Inlocuitorii acestora conform prevederilor legale ;

3. Reprezintd institutia in procedurile de mediere;

4. Promoveaza actiuni judecitoresti pentru recuperarea debitelor, la solicitarea compartimentelor de specialitate
si pe baza documentelor puse la dispozitie de aceste compartiments;
5.Redacteaza cereri de chemare in judecatd, intampinari, interogatorii si rdspunsuri la interogatorii;

6. Propune Directorului Directiei Juridice si Directorului General promovarea cdilor ordinare si extraordinare de
atac;

2.Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a instantelor de arbitraj si a altor Organe cu

ctivitate jurisdictionald §i urmdreste desfasurarea proceselor in cauzele in care Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Sector 3 este parte sau are interese litigioase;
8.Tine evidenta contravenientilor (conform 0.G. 55/2002) si a persoanelor sanctionate pentru care s-a dispus
neinceperea urmaririi penale (conform Legii 253/2013) si se centreaza pe monitorizarea, coordonares, organizarea si
directionarea tuturor activititilor prestate de contravenienti, a interventiilor destinate aducerii la indeplinire 3
mandatelor de executare a sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunititii stabilite de citre instantele de
judecata.

9. Acorda consultantd juridicd de specialitate cetdtenilor proveniti din comunitatea sectorului 3,0 limitele
prevazute de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici side Legea 7/2004 privind codul de conduits a
functionarilor publici.

10. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care ii revin:

11. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea informatiilor cu caracter personal
gestionate gi raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor,

12. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru gprobored Codulul contralylui intern manogeriol al

entitatifor publice ,f :




Capitolul m
DIRECTIA PROGRAME

Directia Programe este un compartiment functional in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului General si este condusa de un Director Executiv, care are
urmatoarele atributii principale: Conduce, coordoneaza si controleaza serviciile de specialitate din organigrama acestei
directii;

1. Repartizeaza cererile si lucrarile serviciilor din subordine
2. 5e subordoneaza si raspunde in fata Directorului General;
3. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau conferite de Directorul General.

Sectiunea |
Serviciul Strategii, Programe si Proiecte

Serviciul Strategii, Programe si Proiecte este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Directiei Programe si este candus de un sef serviciu.

1. Elaboreaza strategia de dezvoltare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 2 si a
planurilor de implementare, in concordantd cu strategiile nationale si regionale, in colaborare cu toate celelate
compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3

2. Coordoneaza procesul de elaborare a planurilor operationale la nivelul organizatiei. Acorda asistentd tehnica si
coaching persoanelor responsabile cu elaborarea planurilor operationale;

3. Monitorizeaza implementarea strategiei;

4. Concepe activitati reunite in cadrul unor proiecte pentru oferirea citre populatia cu nevoi speciale a unor
servicii de asistenta sociala si protectie a copilului;

5. Elaboreaza, pe baza evaluarii nevoilor existente, identificate la nivelul Sectorului 3, proiecte in parteneriat cu
ONG-uri/institutii publice;

6. Desfasoard activitati legate de implementarea proiectelor in vederea aplicdrii politicii de asistenta sociald si
protectia copilului;

7.Elaboreaza procedurile de monitorizare, evaluare si control ale proiectelor pe care le implementeaza;

8. Centralizeaza §i tine evidenta tuturor proiectelor pe care le gestioneazd;

8. Participa la organizarea de seminarii, simpozioane, in vederea promoviarii politicii de asistenta sociald si
protectia copilului;

10. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

11. Personalul din cadrul compartimentului asigurd confidentialitatea lucririlor si informatiilor din interior si
rdspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor;

12. |dentifica i colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale, cu alte persoane juridice pentru elaborarea si
punerea in aplicare a proiectelor din domeniul s3u de activitate:

13. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asisterita Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care fi revin;

14. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru specifica Serviciului, beneficiind de indrumare
metodologica din partea Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale; L

15. Asigura implementarea la nivelul Serviciului a Ordinului SGG nr. 400/2015 pent@u;@?ﬁi‘i_;gt;i_}é?._.,godufuf
controlului intern/maonagerial ol entitdtilor publice. L TR

Sectiunea Il
Serviciul Monitorizare, Analiza Statistica
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Serviciul Monitorizare, Analiza Statistica este un compartiment in cadrul Directie Gcnerﬁeﬁﬂgﬁf@;&fﬁa-ﬁﬂciaIa
si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului General =i este condus de un 5ef5ewiciu:'"_ '
1. Colecteaza si centralizeaza datele statistice privind activitatea desfisuratd in cadrul serviciilor sociale i de
specialitate aflate in subordinea institutiei sub forma de rapoarte statistice, situatii, informari, analize.
2. Monitorizeaza activitatea serviciilor din cadrul DGASPC Sector 3 destinate promovarii si protectiei drepturilor

copiilor, a serviciilor destinate promovarii si protectiei drepturilor persoanelor cu handicap, si a altor servicii




10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17

18,

15

20.

21.

22,

sociale destinate categoriilor defavorizate sub aspectul calitatii serviciilor sociale (primare 5i specializate)
oferite comunitdtii, dar 5i sub aspectul numérului de beneficiari ai acestor servicii.

Elaboreaza si transmite lunar/trimestrial/anual fise de monitorizare, rapoarte statistice citre Ministerul Muncii,
Familiei 5i Protectiel Sociale, Primdria Sector 3, Directia Generald de Asistenta Sociald a Municipiului Bucuresti,
Directia Regionald de Statisticd a Municipiului Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, Agentia pentru
Egalitate de Sanse pentru Femei si Barbati.

Transmite lunar catre Casa de Asigurdri de Sdnitate a Municipiului Bucuresti {CASMB), in format electronic
situatiile centralizate (baze de date) ale beneficiarilor (copii) prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare, dar si ale beneficiarilor {persoane
varstnice) prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta persoanelor vérstnice, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Elaboreaza si transmite rapoarte si analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private, persoarelor
fizice/juridice, findnd cont de reglementirile legale in vigoare.

Elaboreaza Raportul Anual al activitatii institutiei si il supune aprobérii conducerii institutiei.

Gestioneaza si actualizeazd baza de date a copiilor pentru care a fost dispusd misura de plasament/plasament
in regim de urgenta la familie/persoand/asistent maternal profesionist.

Transmite lunar Agentiei de Plati si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti situatiile cuprinzdnd prezenta
copiilor pentru care care a fost dispusd masura de plasament/plasament in regim de urgentd |a
familie/persoand/asistent maternal profesionist/ONG-uri.

Monitorizeaza situaia alocatiilor de stat ale copiilor institutionalizati in serviciile rezidentiale ale DGASPC Sector
3, dar si in serviciile rezidentiale ale ONG-urilor din sectorul 2,

Transmite catre Agentia pentru PIdti si Inspectie Sociald a Municipiului Bucuresti: hotérérile si certificatele de
incadrare intr-o categorie de persoane cu handicap emise/reactualizate pentru copiii din sistemul rezidential,
dar si dosarele copiilor pentru inceperea plitii alocatiei de stat.

Informeaza Banca (cu care a fost incheiatd Conventie de Colaborare) cu privire la situatia copiilor pentru care s-
a modificat/a incetat masura de protectie, dar si cu privire la hotararile prin care Comisia pentru Protectia
Copilului Sector 3 isi exprima acordul favorabil cu privire la accesul la contul copilului.

Avizeaza solicitdrile de introducere, modificare sau eliminare a indicatorilor de performantd. Solicitdrile sunt
analizate din punct de vedere al conformitétii lor cu regulile si practicile din DGASPC Sector 3.

Introduc in sistemul informatic informatiile primite (rapoartele} de la compartimentele care nu au acces direct
la aplicatia informatica.

Supravegheazd introducerea, respectiv furnizarea la termen a rapoartelor de ciatre toate compartimentele
Directiei.

Alerteaza Directorul General si informeazi seful compartimentului responsabil in cazul in care un raport nu este
introdus dupd o perioadd de 30 zile de la termenul limitd. Alertarea se repetd |a fiecare 15 zile pand la

introducerea raportului in sistem,
Informeaza Directorul General si seful compartimentului responsabil in cazul depasirii nivelului de alerta pentru

un indicator de performants.

Verifica pastrarea integrititii datelor relevante in cazul primirii de informari privind intreruperea introducerii
sau introducerea cu intermitentd a informatiilor de citre compartimentele responsabile cu utilizarea si
gestionarea sistemului informatic integrat (financiar - contabilitate, buget, personal, patrimoniu, etc).
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
pentru indeplinirea atributiilor specifice care ii revin.

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiel, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Personalul din cadrul compartimentului asigurd confidentialitatea lucririlor si informatiilor din interior si
raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

Intocmeste si implementeaz metodologia de lucru specificd serviciului Monitorizare, Analizd Statistica,
beneficiind de indrumare metodologica din partea Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigura implementarea, la nivelul serviciului Monitorizare, Analizd Statistica a Ordinului Secretariatului General

al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobareq Codului controlului intern/managers
e BT




Sectiunea ll|
Biroul Relatii cu Societatea Civila in Domeniul Asistentei Sociale

Biroul Relatii cu Societatea Civila in Domeniul Asistentei Sociale este un compartiment in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazi Directorului Directiei Programe si este
condus de un sef birou,

1. Identifica, recruteaza si repartizeaza voluntarii in functie de nevoile identificate la nivelul serviciilor sociale
2. Informeza/instruieste voluntarii, in colaborare cu sefii serviciilor, cu privire la regulamentele interne, procedurile
si metodologiile de lucru din cadrul serviciilor sociale in care voluntarii urmeza sa desfasoare activitati de

voluntariat,

3. Evalueaza activitatea voluntarilor in colaborare cu sefii serviciiloe sociale in care acestia si-au desfasurat
activitatea;

4.Intocmeste  adeverinte care sa taste activitatea de voluntariat pentru cei care au desfasurat acest tip de
activitate;

5. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind persoanele care solicita sa desfasoare activitati de voluntariat sau
persoanele care au desfasurat activitati de voluntariat in vederea constituirii unei retele de voluntariat |a nivelul

comunitatii sectorului 3;

6. Supervizeaza voluntarii, la solicitarea acestora;

7. Intocmeste contractele de voluntariat;

8. Pastreara legatura cu institutiile de invatamant superior de profil in vederea incheierii unor parteneriate privind
stagiul de practica al studentilor;

9. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea repartizarii studentilor la locurile de practica;

10. Sprijina organizarea unor evenimente (mese rotunde, conferinte,intalniri de lucru, cursuri etc.)

11. Colaboreaza cu centrele de plasament, centrele de zi si serviciul asistenta maternala cu privire |a organizarea
unor evenimente pentru copii (serbari tematice, excursii, tabere,concursuri teatru,film etc.) Sau pentru adulti;

12. Raspunde solicitarilor din partea societatii civile cu privire la situatia numerica si nevoilor beneficiarilor si a
serviciilor sociale in care acestia sunt ingrijiti;

13. Coordoneaza organizarea si desfasurarea unor evenimente pentru copii si adulti, in colaborare cu centrele in
care sunt gazduiti beneficiarii,

14. Planifica si actualizeaza calendarul evenimentelor desfasurate cu beneficiarii/pentru beneficiari, (ex.serbarea
de iarna;ziua copilului;ziva internationald a batranilor etc.)

15. Pentru buna desfasurare a evenimentelor colaboreaza cu serviciile sociale in vederea identificarii
locatiei,sponsorizarilor, surselor de finantare respectand regulamentele interne, procedurile si legislatia
specifica acestui domeniu:

16. Initiaza proiecte pentru copiii si adultii din sistem in parteneriat cu socitatea civila in vederea cresterii calitatii

vietii beneficiarilor:

Tine evidenta O.N.G -urilor autorizate sa desfasoare activitati in domeniul protectiei copilului aflat in dificultate

si a furnizorilor de servicii sociale autorizati;

18. Organizeaza baza de date cu institutii 5i organisme care au atributii in domeniul asistentei sociale si protectie

17

copilului ;

19. Intocmeste scrisori de intentie in vederea obtinerii de sponsorizari pentru persoanele aflate in dificultate din
evidenta Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

20. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3 pentry indeplinirea atributiilor specifice care ii revin.

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institufiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;

22. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

23. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice

21




CAPITOLUL IV
DIRECTIA RESURSE UMANE

Directia Resurse Umane este un compartiment functional in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului general si este condus de un Director Executiv, care
urmatoarele atributii principale:

1. Conduce, coordoneaza si controleara serviciile de specialitate din organigrama acestei directiei;

2. Repartizeaza cererile si lucrarile serviciilor din subordine;

3. 5esubordoneaza si raspunde in fata Directorului General;

4. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau conferite de Directorul General.

Sectiunea |
Serviciul Organizare Resurse Umane

Serviciul Organizare Resurse Umane este un compartiment functional in cadrul D.G.AS.P.C sector 3, se
subordoneaza Directorului Executiv al Directiei Resurse Umane si este condus de un sef serviciu,

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3 si cu celelalte organisme si
institutii abilitate ale statului.

1. Pregateste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de cdtre Consiliul Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor:

a) raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii 5i Regulamentului de
Organizare $i Functionare;

b} proiect erganigrama;

£} proiect stat de functii;

d} proiect Regulament de Organizare si Functionare.

2. Pastreaza evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de COrganizare si Functionare, fiselor de
post pentru personalul institutiei;

3. Elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii Directorului General si il difuzeaza in
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

4. Intocmeste statele de personal ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectjei Copilului Sector 2;

5. Asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregétire, pe
functii, pe specialitati si corespunzator posturilor prevazute in statul de functii;

6. Intocmeste documentatia in vederea organizdrii examenului sau concursului de recrutare, promovare in
functie/grad/treaptd a personalului din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3;

7. Rdspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs 5i a comisiei de solutionare a
contestatiilor, asigurind secretariatul acestora;

8. Intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, Tncadrare,
promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare, precum si orice alte dispozitii
referitoare |la modificarea contractului individual de munca si a raportului de serviciu:

3. Stabileste salariul de bazd, pentru personalul Directiel Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
sector 3, conform prevederilor legale;

10. Asigura aplicarea corectd a legii, in vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui existent in ceea ce
priveste modificdrile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

11. Elaboreaza lucrdri privind evidenta si miscarea personalului;

12. Intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le Inainteazd in termen legal arganelor competente;

13. Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

14. Intocmeste, elibereazd si vizeazd periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane, in baza dispozitilor si
urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;
Colabaoreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului medical la angajarea
in muncd, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic me ylu] medical la reluarea

activitati: s
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Inregistreaza personalul contractual nou angajat si modificdrile intervenite in activitatea celui existent in
aplicatia "REVISAL" in format electronic;

Gestioneaza baza de date online privind functia publica, catre AN.F.P:

Tine evidenta la zi a vechimii in muncd a salariatilor si comunicd lunar Serviciului Contabilitate-Salarizare
madificarea sporului de vechime si a altor sporuri acordate la salariul de bazd, potrivit legii;

Centralizeaza programarea si reprogramarea concediului de odihni a salariatilor institutiei;

Gestioneaza si inregistreaza, declaratiile de avere ale persoanelor cu functii de conducere si de control
contractuale sia tuturor functiilor publice din cadrul institutiei, in “Registrul declaratiilor de avere”;
Gestioneaza i inregistreazd declaratiile de interese ale persoanelor cu functii de conducere si de control
contractuale si a tuturor functiilor publice din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese”;
intocmeste raportari statistice specifice evidentei de persanal;

Organizeaza §i monitorizeaza activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul unitdtilor de
invdtdmant superior cu care Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 a incheiat
protocol de colaborare;

Elibereaza documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectie| Copilului Sector 3;

Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului;

Gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul din Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului sector 3;

solicita avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelar
Varstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice, Agentiei Nationale a Functionarilor
Fublici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor umane:

Asigura asistenta si consiliere in vederea intocmirii fiselor de evaluare a performantelor profesionale pentru
personalul contractual si a rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici din cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

Asigura evidenta gi pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual i a
rapoartelor de evaluare pentru functionarii publici din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3;

Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului si gestioneaza
fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual din cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

Organizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale si gestioneazi rapoartele de
activitate ale functionarilor publici din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3;

Primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu si le transmite
spre analiza compartimentelor din cadrul D.G.A.5.P.C sector 3;

Elaboreaza si supune aprobdrii Planul anual de pregatire si perfectionare a personalului pe baza propunerilor
sefilor de departamente, din fisele de evaluare a performantelor profesionale si din rapoartele de evaluare;
Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o forma sau

alta de instruire sau formare profesionals;
Intocmegte raportari statistice privind activitatea de personal din Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3;
Gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urmdreste indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte si clasa;

Urmareste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pani la definitivarea in functie;

Solicitd avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Virstnice,
Ministerul Finantelor Publice, Agentia Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in
domeniul perfectionarii pregatirii profesionale ale angajatilor din Directiei Generale de Asistents Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3;

Asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul D.G.A5.P.C
sector 3;

Asiguréi inregistrarea, evidenta i pastrarea fiselor de post ale perscnalu!updfq Eﬁ“ﬂt‘m DIFECtIE[ Generale de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3; LG .




41. Monitorizeazd aplicarea Codului de Conduitd si a Codului Etic si acorda consultantd personalului din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 cu privire la respectarea normelor de
canduitd profesionali;

42. Asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
campartimentului;

43. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale conform O.M.F.P_ nr. 400/2015 (r1) in cadrul

campartimentului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern

Managerial in cadrul compartimentului;

45. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapeartelor 5i a projectelor de
hotaréri, cénd este cazul;

46. Efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs:

47. Indeplineste orice alte atributii date de citre Directorul General, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreaza in obiectul 5i atributiile serviciului;

48. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

49. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial ol

entitdtilor publice
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Sectiunea Il
Serviciul Resurse Umane pentru Asistenti Maternali, Asistenti Personali

Serviciul Resurse Umane pentru Asistenti Maternali, Asistenti Personali este un compartiment in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazs Directoruluyi Directiei Resurse Umane si
este condus de un sef serviciu,

1.Primeste si raspunde de dosarele persoanelor ce solicitd angajarea ca asistenti personali ai persoanelor cu
handicap, asistenti maternali, 5i urmireste ca acestea s3 cuprinda toate actele previzute de lege si valabilitates

acestora;

2. Intocmeste, raspunde si tine evidenta dosarelor asistentilor personali, ingrijitorilor la domiciliu si asistentilor
maternali;

3.Verifica si stabileste salariul de incadrare al asistentilor personali, ingrijitorifor la domiciliu si asistentilor
maternali;

4. Intocmeste dispozitii de incadrare, modificare a elementelor contractului de muneca, salarizare si incetare a
contractului de munca al asistentilor personali, ingrijitorilor la domiciliu si asistentilor maternali;
5.Intocmeste lunar statele de personal referitoare la asistentii personali, ingrijitorii la domiciliu si asistentii

maternali;
6. Participa impreuna cu celelate compartimente la elaborarea fiselor de post corespunzatoare celor trei categorii

de personal:

7. Efectueaza si verifica corectitudinea inscrierii in carnetele de munca Jregistrele de evidenta a salariatilor a
dispozitiilor emise de conducerea institutei

8. Intocmeste dosare de pensionare pentru limita de varsta, pensionare anticipata si pensionare pentru invaliditate
ale asistentilor personali, ingrijitorilor la domiciliu si asistentilor maternali:

9.Tine evidenta concediilor de odihna programate anual ale asistentilor personali, ingrijitorilor fa domiciliu si
asistentilor maternali si colaboreaza cu celelate compartimente in acest sens;

10. Intocmeste rapoarte statistice specifice evidentei de personal, conform obiectului de activitate si raspunde
pentru corectitudinea acestora;

11. Tine evidentele documentelor pe care le intocmeste;
12. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistents Sociala si Protectiel Copilului

sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice care i revin, precum si cu serviciile financiar-economice din
cadrul institutiei, in special cu Serviciul Salariazare, caruia il comunica in timp util dispozitiile referitoare |3
incadrarea angajatilor, modificarea si incetarea contractelor de munca;
13. Elibereaza adeverinte si legitimatii;
14. Indeplineste orice alte atributii conferite de catre conducerea institutiei care prin natura lor sunt de
tompetenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform pref;dg_f-i*lf;_ml&yli—} in vigoare;
Pl g de Sl
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15. Personalul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor din interior si réspunde pentru modul

de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

16. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

17. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oproborea Codului controfului intern managerial of

entitdatilor publice
Sectiunea I
Serviciul de Securitate, Sanatate in Munca si 5ituatii de Urgenta

Serviciul de Securitate, Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta este un compartiment in cadrul Directiei

Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Directiei Resurse Umane  si
este condus de un sef serviciu.
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[ .Atributiile in domeniul securitatii si sanatatii in munca
Asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pe locuri de
munca/posturi de lucru:

Asigura intocmirea « Fiselor de expunere la riscuri profesionale » pentru fiecare loc de munca/post de lucru ;
Elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

Asigura elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca tinand seama de particularitatile activitatilor si ale institutiei, precum si ale locurilor de
munca/ posturilor de lucry;

Propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin lucratorilar,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

Verifica cunoasterea si aplicarea, de catre toti lucratorii, a masurilor prevazute in planul de prevenire si
protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
stabilite prin fisa postului;

Intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare, educare si instruire a |lucratorilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca: afise, pliante;

Asigura elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii pentru fiecare loc

de munca, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul institutiei;

Informeaza fiecare persoana, anterior angajarii, asupra riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca
precum si asupra masurilor de prevenire si protectie;

Efectueaza instruirea introductiv-generala la angajarea lucratorilor, detasarea sau delegarea acestora in
institutie si consemneaza efectuarea acesteia in fisa de instruire individuala privind securitatea si sanatatea in
munca;

Efectueaza instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca a vizitatorilor, persoanelor care presteaza
munca in folosul camunitatii, voluntarilor, persoanelor aflate in practica;

Asigura si organizeaza periodic, sedinte specifice de instruire pe linia sanatatii si securitatii in munca pentru
conducatorii locurilor de munca;

Verifica efectuarea instruirii la locul de munca si a instructajului periodic de catre conducatorii locurilor de

munca, precum si insusirea si aplicarea cunostintelor primite, prin teste, examinari, probe practice, etc;

Propune clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor de prestari servicii cu alti

angajatori,

Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca in scopul prevenirii accidentelor de

munca si imbolnavirii profesionale;

Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de
munca si propune masuri de prevenire si protectie;

Face demersurile necesare in vederea expertizarii locurilor de munca privind conditiite de munca vatamatoare,

prevazute de legislatia in vigoare;

Stabileste zonele care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca si tipul de semnalizare necesar,
conform prevederilor H.G. nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnakzan _de securitate si/sau

sanatate la locul de munca si evidentiaza zonele cu risc ridicat; Ak A
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identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru locurile de  munca din institutie si
infocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie conform prevederilor H.G.
nr. 1048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

Urmareste utilizarea, intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelate situatii prevazute de H.G. nr. 1048/2006:
Meonitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, precum si a instalatiilor de ventilare si i3

masuri pentru buna lor functionare;
Prezinta documentele si da relatiile solicitate de catre inspectorii de munca in timpul controlului sau al

cercetarii accidentelor de munca;
Participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor, tine evidenta lor si le consemneaza in Registrul

unic de evidenta a acestora;
Asigura si urmareaste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control

si al cercetarii accidentelor de munca;

Colaboreaza cu medicul de medicina muncii in fundamentarea programului de masuri de prevenire si protectie
a muncii;

Intecmeste, pentru noii angajati, solicitarile pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii si fisele
de identificare a factorilor de risc profesional precum si asigura programarea acestora la medicul de medicina
muncii;

Asigura programarea angajatilor pentru efectuarea examenului periodic de medicina muncii;

Solicita medicului de medicina muncii “Fisele de aptitudine” ale salariatilor, tine evidenta acestora, le intoduce
in programul de personal (Rusal) si le difuzeaza serviciului personal, conducatorului locului de munca si

salariatului;
Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplementare si urmareste respectarea

termenului de realizare;

Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau psihologic sau psihiatric periodic;

Tine evidente meseriilor si profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara autorizarea
exercitarii lor;

Evalueaza riscurile impreuna cu medicul de medicina muncii privind protectia maternitatii si informeaza
persoana gravida asupra acestora. Comunica la ITMB datele privind starea fiziologica de graviditate si raportul
de evaluare privind protectia maternitatii la locul de munca:

intocmeaste un necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii serviciului,
precum si a activitatii de prevenire si protectie si propune includerea fondurilor necesare acestuia in proiectul
de buget anual si rectificat;

Propune sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se realizeaza programul de masuri pe linia
securitatii si sanatatii in munca;

Participa la sedintele Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca;

Verifica si canfirma efecuarea serviciilor de medicina muncii si a prestarii serviciilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca;

Asigura permanent o activitate de consiliere si indrumare metodologica a factorilor inplicati in desfasurarea
activitatilor specifice privitoare la prevenirea accidentelor de munca siimbolnavirilor profesionale;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 3 pentru indeplinirea atributiilor specifice ce ii revin, pentru realizarea programelor privind
imbunatatirea conditiilor de munea;

Colaboreaza cu inspectorul de obiectiv din cadrul Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti, precum si cu
specialistii din cadrul Directiei de Sanatate Publica Bucuresti, cu medicul de medicina a muncii, cu serviciul
extern de prevenire si protectie a muncii;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, activitati conexe sau
colaterale activitatii de securitate si sanatate in munca, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, a instruirii
si pregatirii personalului din cadrul serviciului; —
Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor cu cardcter confidential pe care le detine si raspunste prentm’f

modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor:
Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului; {
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Organizeazd si verificd la nivelul institutiei modul in care se respectd dispozitiile legale in vigoare, normele,
normativele si instructiunile de P.S.I. si protectie civila, eficienta instruirii efectuate salariatilor, informénd, in
scris, conducerea societatii asupra celor constatate;

Organizeaza si conduce activitatea P.5.1. si de protectie civila la nivelul institutiei si pe fiecare punct de lucru;
Asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea pericolelor de incendiu, precum si a factorilor de risc specifici,
generatori de evenimente periculoase si stabileste masurile de remediere operativd sau in timp a deficientelor
constatate, le transmite conducatorilor locurilor de munca din cadrul institutiei si stabileste termenele si
posibilitatile de realizare a acestora, precum si persoanele care raspund de executarea lor;

Asigura intocmires si actualizarea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si se asigura ca tot
personalul este instruit in vederea aplicarii hui;

Urmareste actualizarea docurmnentelor P.S.1. si protectie civila, a planului de prevenire si protectie, planului de
avertizare si evacuare, ori de cate ori apar modificiri si le aduce Ia cunogtinta salariatilor sau oricérei persoane

interesate;
Elaboreaza instructiuni proprii in domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementarilor specific emise de

arganele de specialitate abilitate;

Executd controale tehnice de prevenire a incendiilor in zilele lucratoare, nelucratoare, de sarbatorile legale,
precum si in timpul situatiilor speciale, verificand respectarea dispozitiilor legale, a normelor P.S.1., modul de
organizare i supravegherea tehnica a activititii, paza si securitatea societatii, ordinea si disciplina;

Informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de
munca si propune masuri de aparare irmpotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;

Participd la controalele efectuate de pompierii militari, insotesc si pun la dispozitia acestora docurnentele P.S.1.
prin care sunt stabilite modul de organizare privind apararea impotriva incendiilor;

Verifica stadiul de indeplinire a masurilor stabilite |a controalele anterioare proprii, precum si a celor stabilite
de organele de control ale pompierilor militari, care au termene scadente,

Intocmeste documentatia necesara pentru obtinerea autoriatiilor PSI pe fiecare punct de lucru:

Pastreazd documentele de P.S.1., procesele verbale de control, ordinele, deciziile si programele de masuri
referitoare la prevenirea si stingerea incendiilor adoptate de conducerea societdtii, tematicile de instruire a
salariatilor, instructiunile proprii in domeniul situatiilor de urgenta etc;

In colaborare cu directia economica ia masuri pentru includerea in proiectul de buget anual si rectificat a
fondurilor necesare realizirii masurilor de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloacele de interventie sau
protectie, echiparii cu instalatii, aparaturd, echipamente de P.5.. si protectie civila;

e asigurd de buna functionare si intretinere a instalatiilor utilitare sau de protectie contra incendiilor,
cunoasterea de cétre personalul salariat a modului de utilizare a acestora, propune revizia/reparatia la timp si
de calitate a acestora, sau inlocuirea celor necorespunzitoare sau completarea dotdrii la nivelul necesarului

fixat prin normele de dotare;
Tine evidenta stingatoarelor din dotarea institutiei si comleteaza necesarul pentru aceste echipamente de cate

ori este nevoie;

Participd la analiza activitdtii de prevenire si stingere a incendiilor, facand propuneri pentru inliturarea
neconformitatilor si imbunatatirea acestei activitati:

Participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor {controale, cursuri, instructaje, schimburi de
experientd, analize) organizate de conducerea institutiei, sl de unitdtile de pompieri militari sau de alte organe
imputernicite prin lege si face propuneri pentru organizarea unor asemenea actiuni;

Participa la exercitii 5i aplicatii de protectie civil3 si conduc nemijlocit actiunile de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si inldturare a urmérilor situatiilor de urgenta desfasurate de unitatile proprii;

Asigura gratuit forielor de interventie chemate in sprijin in situatii de urgenta echipamentele, substantele,
mijloacele 5i antidoturile adecvate riscurilor specifice;

Elaboreaza tematica pentru toate fazele de instruire, propune periodicitatea instruirii pentru fiecare loc de
munca, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreaza programul de instruire — testare la nivelul institutief;

Asigura instruirea si pregatirea personalului incadrat in munca pe linie PSI si protectia civild ;

Asigura si organizeaza, periodic, sedinte specifice de instruire pe linie PSI si protectie civila pentru condueatorii
locurilor de munca; :




24. Verifica efectuarea instruirii la locul de munca si a instructajului periodic de catre conducatorii locurilor de
munca, precum si insusirea si aplicarea cunostintelor primite, prin teste, examinari, probe practice, etc;

25. Indruma si controleaza activitatea echipelor de interventie din cadrul institutiei si verifica operativitatea si
maodul de actionare al acestestora;

26. Desfasoara o activitate permanenta de consiliere si indrumare metodologica a factorilor inplicati in
desfasurarea activitatilor specifice de PSI si protectie civila:

27. Asigura alarmarea salariatilor si a populatiei din zona de risc creata ca urmare a activitatilor proprii desfisurate;

28. Ingtiinteazd persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleazd, de indat, cu
privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de urgentd civila la nivelul institutiei;

29. Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare si semnalizare de urgenta si siguranta si
raspunde pentru buna functionare a acestora:

30. Mentin in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire si mijloacele tehnice
proprii, destinate adapostirii sau interventiei, tin evidenta acestora si le verifica periodic;

31. Aplica sau face propuneri, dupa caz, potrivit prevederilor legale si competentei stabilite, pentru Fecompense si
sanctiuni in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor:

32. Studiaza §i Isi insuseste actele normative si legislative care reglementeazd activitatea de prevenire 5i stingere a
incendiilor, verifica aplicarea lor in practica si face propuneri pentru completarea, reactualizarea si
imbunatatirea instructiunilor proprii de aparare impotriva incendiilor si protectie civila;

33. In caz de incendiu sau situatii de urgenta are urmitoarele atributii:

a. Primeste comunicarile privind evenimentul produs in sectoarele de activitate si informeazd urgent
conducerea institutiei:

b. Coordoneazd activitatea de stingere, in caz de incendiu, asiguri colaborarea tuturor fortelor implicate
in actiunea de stingere a incendiului, sau dupj caz, interventia pentru lichidarea urmarilor provocate de
calamitati naturale, va solicita, in caz de nevoie, sprijinul organelor superioare;

€. participa dupa caz in comisiile pentru analiza cauzelor unor incendii sau alte evenimente importante
produse;

d. urmdreste si controleaza realizarea in termen a mésurilor stabilite in procesele verbale de cercetare a
incendiilor sau alte evenimente si informeaza conducerea institutiei asupra nerealizarii acestora,
propunand masuri,

34, In cazul unor activitdti de modernizare, extindere zau constructie de noi obiective, are urmatoarele sarcini:

a. Urmareste siverificd cuprinderea in proiecte a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor previzute
in norme sau face propuneri pertinente;

b. Pe baza studiului documentatiilor de proiectare, particips la sedintele de avizare prezentind ohservatii,
propuneri pentru completarea acestora;

€. Urmdreste ca, la contractarea noilor instalatii si utilaje, sd ceara asigurdrea tuturor masurilor de P.S.1.,
asa cum sunt ele prevazute in actele normative aflate in vigoare.

d. Participa in calitate de membru sau consultant de specialitate al comisiei, la receptia obiectivelor noi
care urmeazd sd fie puse in functie, sesizand lipsd unor masuri de P.5.1., care pot afecta securitatea
personalului i instalatiilor respective;

35. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
sector 3, in vederea indeplinirii atributiilor specific ce ii revin, pentru realizarea programelor privind prevenirea
si stingerea incendiiilor si a protectiei civile:

36. Colaboreaza cu Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta, precum si cu celelalte organe abilitate, in
vederea indeplinirii sarcinilor ce ii revin;

37. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, activitati conexe sau
colaterale activitatii de PS| si protectie civila, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, cu instruirea si
pregatirea sa;

38. Asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor cu cardcter confidential pe care le detine si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilar;

39. Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului.

40. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodalogica din partea
Sewicfului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
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CAPITOLUL V
DIRECTIA ADMINISTRATIVA

Directia Administrativa este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General si este condusa de un Director.
A) Atributii administrative :
Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de wtilizare rationala si evidenta a mobilierului,
instalatiilor aferente celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea institutiei:
1.Incheie contracte pentru energie electrica, apa, gaze, energie termica si diverse prestari servicii si ia masuri
pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, hartiei, rechizitelor si a altor materiale
de consum:
2. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri si celelate incaperi si spatii aferente imobilelor institutiei:
3. Propune reparatiile privind mobilierul, instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrarea
institutiei, urmareste realizarea lucrarilor respective si participarea la efectuarea receptiilor acestora;
4. Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, inventar
gospodaresc si rechizite de birou necesare institutiei;
5. Raspunde de aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul institutiei:
6. Coordoneaza activitatea soferilor, tine evidenta foilor de parcurs, elibereaza bonurile de benzina, asigura service
auto pentru mijloacele de transport ale institutiei;
7. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3, pentru indeplinirea atributiilor specifice care i revin:
8. Indeplineste si alte atributii date de catre conducerea institutiei care prin natura lor sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform prevederilor legale in vigoare.

B) Atributii arhiva :

1. 5e desfasoara in conformitate cu prevederile Legii nr. Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata cu modificarile
si completarile ulterioare,

2.Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic in cadrul institutiei, reactualizarea
Nomenclatorului in functie de modificarile organigramei si ROF-ului Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3;

3. Asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmarii Nomenclatorului arivistic:

4. Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic la constituirea unitatilor arhivistice la toate
compartimentele si centrele din cadrul institutiei;

5.Verifica si preia de la toate compartimentele institutiei, pe baza de inventare si procese-verbale, unitatile
arhivistice constituite prin grija sefilor de compartimente/centre;

6. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

7. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta

curenta;

8. Asigura secretariatul Comisiei de selectionare ;

9.Pune la dispozitia Comisiei de selectionare inventarele documentelor cu termen de pastrare depasit pentru a fi
selectionate:;

10. Intocmeste formele prevazute de Legea nr. 16/1996 pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre
Arhivele Nationale;

11. Asigura predarea integrala a arhivelor eliminate la unitatile recuperatoare;

12. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor/adeverintelor/carnetelor de munca/ete,
solicitate de petenti in conformitate cu legislatia in vigoare ;

13. Pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institutiei, documentele sau dosarele solicitate;

14. Tine evidenta unitatilor arhivistice imprumutate in registrul de depozit; registru petenti, pe suport hartua sl
suport informatic; -

15. Verifica la restituire integritatea documentelor returnate;

16. Reintegreaza la fond unitatile arhivistice returnate;

17. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criteriile stabilite prin legislatia arhivistica;

18. Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;




19. Informeaza conducerea institutiei si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a fondului arhivistic:

20. Pune |a dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de indrumare si control privind situatia arhivei:

21. Pregateste unitatile arhivistice si documentele cu termen de pastrare permanent si inventarele acestora in
vederea preluarii lor de catre Arhivele Nationale;

22, Executa legatoria de arhiva;

23. Monitorizeaza activitatea si modul de aplicare a legislatiei arhivistice la compartimentele si centrele institutiei:

24. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

25, Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern manageriol af
entitdtilor publice

Capitolul VI
DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica asigura asistenta directiilor §i serviciilor interesate in domeniul siu de activitate si pune la
dispozitia tuturor serviciilor din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3
formularele standard privind elaborarea proiectului de buget. Directia Economica se subordoneazd Directorului
General, este condusa de un Director General Adjunct si are urmatoarele atributii principale:

1. Conduce, coordoneara si controleaza serviciile de specialitate din organigrama acestei directii:

Z. Repartizeaza cererile si lucrarile serviciilor din subordine;

3. Pregateste siintocmeste proiectul de buget al institutiei;

4. Verifica si analizeaza documentele de plata contabile in conformitate cu reglementarile in vigoare:

5. Intocmeste si transmite dari de seama contabile privind situatia bugetului institutiei;

6.Analizeaza raportele servicilor din subordine, solicita rapoarte suplimentare daca considera necesar si
procedeaza la luarea masurilor ce se impun;

7. Avizeaza toate documentele emise de serviciile din subordine si urmareste finalizarea acestora:

8. Exercita controlul financiar preventiv in cadrul institutiei:

8. 5e subordoneaza si raspunde in fata Directorului General;

10. In absenta Directorului Economic, atributiile acestuia se exercita de catre Seful Serviciului Finante —Buget,
desemnat prin dispozitie a Directorului General Adjunct al Directiei Economice:

11. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau conferite de Directorul General.

Sectiunea |
Serviciul Finante, Buget

Serviciul Finante, Buget este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie
Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General Adjunct al Directiei Economice si este condus de un sef

servicill,

A) Finante
1.Intocmeste ordinele de plata catre furnizori, pe baza facturilor inregistrate si transmise de Serviciul Achizitii;

2.Intocmeste ordinele de plata ale facturilor de utilitati (apa, energie electrica, gaze, telefoane, intretinere

apartamente, energie termical;
3.Intocmeste ordinele de plata pentru dobanzile contractelor de credit ale persoanelor cu handicap in baza

Ordinului 277/15.06.2009;

4. Intocmeste ordinele de plata pentru indemnizatiile si transportul persoanelor cu handicap, acordate lunar in baza
legil 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

5. Intocmeste ordinele de plata pentru restituirea garantiei de participare a furnizorilor la licitatii:

6. Intocmeste situatii ale facturilor neachitate in baza carora se face finantarea de catre Consiliul Local Sector 3;

7. Intocmeste ordonantarile de plata conform legii 500/2002 si ordinului 1792/2002:

8. Tine evidenta convorbililor telefonice pentru a nu se depasi plafonul alocat;

9. Tine evidenta garantiilor de participare a furnizorilor la licitatii;
10. Frogrameaza la Trezorerie platile aferente celor trei decade ale lunii conform Ordinghai"2281/07.200%;
e P




11. Transmite Trezoreriei aplicatiile pe baza carora se asigura plata drepturilor sociale, conform Ordinului

1849/06.2008 privind monitorizarea unor drepturi de natura sociala:

12. Asigura, prin seful servigiului, contrelul financiar preventiv;
13. Asigura, prin casieria institutiei, operatiunile de ridicare de numerar de la Trezorerie prin intocmirea cecurilor si

depunerea de numerar [a Trezorerie prin intocmirea foilor de varsamant. Zilnic se intocmeste registrul de casa,

14. Asigura, prin casieria institutiei, plata drepturilor de natura sociala catre beneficiari, pe baza statelor intocmite

de serviciile de specialitate;

15. Asigura, prin casieria institutiei, plata avansurilor spre decontare pe baza referatelor intocmite de Serviciul

Achizitii Publice-Contracte, precum si incasarea sumelar necheltuite;

16. Asigura, prin casieria institutiei, incasarea contributiilor beneficiarilor centrelor Directiei Generale de Asistenta

Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

17. Exercita controlul zilnic al operatiilor efectuate prin casieria unitatii;
18. Indeplineste si alte atributii date de catre Directorul General si Directorul General Adjunct al Directiei

Economice, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului,
conform prevederilor legale.

B) Buget
1.Elaboreaza proiectele bugetelor anuale pe baza propunerilor de cheltuieli dataliate ale serviciilor si
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compartimentelor institutiel aprobate de ordonatorul de credite avand in vedere urmatoarele;

a. prognozele principalilor creditori macroeconomici si sociali;

b. politicile fiscale si bugetare, nationale si locale;

t. politicile si strategiile sectoriale si locale precum si prioritatile stabilite in formularea propunerilor;

d. programele intocmite de ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor actiuni sau ohbiective
precise care au precizate actiunile, costurile asociate, obiectivele urmarite, rezultatele abtinute,
rmasurate prin indicatori precisi a caror alegere este justificata;

e, programele se vor constitui ca anexa a bugetelor.

Intocmeste bugetul cheltuielilor realizate din transferurile consolidate (alocatii, ajutoare sociale etc.) cu limita
sumelor transmise din unele venituri ale bugetului de stat,

-Intocmeste proiectul de buget referitor la investitiile publice locale ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3 pe baza programului de investitii publice ale unitatii administrativ — teritoriale
intocmit de ordonatorul principal de credite.

- Intocmeste bugetul de venituri proprii privind asistenta sociala acordata persoanelor varstnice institutionalizate

in centrele institutiei:

- Urmareste efectuarea cheltuielilor bugetare, astfel ca in procesul executiei bugetare cheltuislile bugetare sa

parcurga urmatoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare, plata;

-Urmareste efectuarea platilor dispuse de persoane autorizate ale institutiei publice avizand efectuarea acestora

in limita creditelor bugetare aprobate prin hotararea Consiliului Local:

. Intocmeste lunar contul de executie al bugetului local, precum si al bugetului de venituri proprii;

- Intocmeste contul anual de excutie bugetara;
- Intecmeste formularul angajamentului bugetar individual sau global cu punerea in rezerva a creditelor bugetare

angajate astfel incat toate angajamentele legale incheiate in cursul unui exercitiu bugetar sa se incadreze in
limita creditelor bugetare aprobate;

Angajamentul bugetar realizat prin emilerea documentului scris certifica existenta unor credite bugetare
disponibile si este supus controlului financiar preventiv impreuna cu toate documentele justificative aferente :
Sesizeaza coordonatorul compartimentului economic si ordonatorul de credite in situatia depasirii alocatiilor
bugetare elaborand propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetelor initiale ;

La sfarsitul lunii compara datele din conturile 8060 credite bugetare aprobate si 8066 angajamente bugetare
determinand creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in perioada urmatoare :

Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului” insotita de un raport
explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul exercitiului bugetar ;
Intecrmeste, lunar, monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei :

Intocmeste, lunar, necesare privind transportul interurban al persoanelor cu handicap, dobanzile aferente
persoanelor cu handicap, precum si acordarea prestatiilor sociale aferente persoanelor cu Flj,a_ndqevfzpqh




16. Intocmeste situatii, trimestrial si anual, privind cheltuielile aferente componenetei de protectia copilubui,
precum si cheltuielile referitoare la acordarea asistetei sociale a persoanelor adulte cu handicap, informatii
transmise Ministerului Muncii, Familiei si Protectiei Sociale.

17. Indeplineste orice alte atributii date de catre Directorul General si Directarul General Adjunct al Directiei
Economice, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului,
conform prevederilor legale.

18. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

19. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfului intern manageriol al
entitatitor publice

Sectiunea ll
Serviciul Contabilitate, Salarizare

Serviciul Contabilitate, Salarizare este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General Adjunct al Directiei Economice si este condus de un
sef serviciu.

A) Contabilitate
1. Asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire |a

situatia patrimoniala si rezultate obtinute, atat pentru necesitatile proprii ale institutiei, cat si relatiile institutiei, in
calitate de unitate patrimoniala, cu clientii, furnizorii, bancile, trezoreria, organele fiscale, alte persoane fizice sau
juridice;

2. Asigura inventarierea anuala a patrimoniului unitatii cuprinzand totalitatea elementelor de activ si pasiv
patrimonial, operatiuni care se inscriu in registru inventar {incluzand in aceasta inventariere, inclusiv bunurile aflate
temporar in pastrare, custodie sau pentru alte scopuri in |, unitatea patrimoniala” ori proprietate publica ori privata a
Consiliului Local al Sectorului 3, date in administrare ori folosinta);

3. Asigura intocmirea bilantului contabil, in conformitate cu normele legale;

4. Asigura tinerea contabilitatii pe modelele registrelor contabile, formularele comune privind activitatea
financiara si contabila conform si conform normelor metodologice privind utilizarea acestora, emise de Ministerul
Finantelar;

5. Asigura furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniului institutiei:

6. Organizeaza si conduce contabilitatea veniturilor si cheltuielilor institutiei, in calitatea acesteia de institutie
publica specializata de subordonare locala, cu personalitate juridica si al carei director general are calitatea de
ordonator de credite;

7. Intocmeste documentele justificative privind operatiile patrimoniale si urmareste inregistrarea lor cronologica
in propria contabilitate, prin respectarea succesiunii acestora, dupa data de intocmire sau de intrare in unitate, si
sistematic, in conturi sintetice si analitice;

8. Intocmeste si transmite, conform obligatiilor legale ce-i revin, dari de seama contabile privind situatia
bugetului institutiei;

9. Indeplineste orice alte atributii date de catre Directorul General si Directorul General Adjunct al Directief
Economice, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului, conform

prevederilor legale.

B) Salarizare

1. Prelucreaza dispozitile de incadrare, promovare, sanctionare, suspendare, stabilire salarii, precum si cele de
incetare a rapoerturilor de munca conform legii:

2. Calculeaza drepturile salariale pentru chenzina salariatilor, precum si a altor drepturi banesti ale acestora;
intocmeste documentele de plata a idemnizatiel cuvenita membrilor Comisiilor :

3. Calculeaza drepturile banesti privind concediile de oditina anuale conform legii;

4. Calculeaza indemnizatiile aferente concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de
murnca;

5.Intocmeste lunar ordinele de plata privind contributiile institutiei si ale salariatilor catre bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, fondul asigurarilor sociale de sanatate, fondul pentru plata ajutorului de SDmEIJ, si ake unor
salariati care au retmer: F s




7.Calculeaza indemnizatiile pentru acei salariati aflati in concediu pre si post natal, concediu pentru ingrijirea
copilului pana la doi ani, precum si alte concedii prevazute de lege;

8. Intocmeste fisele fiscale 1 pentru angajatii institutiei, si fisele fiscale 2 pentru membrii Comisiilar ;

9. Intecmeste centralizatorul privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei:

10. Intocmeste statele de plata privind premierea salariatilor institutie;:

11. Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei:

12. Elibereaza adeverinte salariatilor institutiei cu privire la drepturile banesti acordate:

13. Elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

14. Indeplineste orice alte atributii date de catre Directorul General si/sau Directorul General Adjunct al Directiei
Economice, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in ohiectul si atributiile serviciului,
conform prevederilor legale.

15. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodelogica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

16. Asigurd implementarea Ordinufui nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern rmanagerial af
entitdtilor publice

Sectiunea Il
Serviciul Patrimoniu

Serviciul Patrimoniu este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3, se subordoneazd Directorului General Adjunct al Directiei Economice si este condus de un sef serviciu.

1. Asigura gestiunea tehnico-operativa a elementelor patrimoniale de natura capitalului imobilizat in active corporale si

necorporale si anume:
A) imabilizarile corporale sunt:
a) terenuri, inclusiv investitiile pentru amenajarea acestora,
b} mijloace fixe de natura:
- constructii,
- echipamente tehnologice, masini, utilaje si instalatii de lucru,
- aparate si instalatii de masurare control si reglare,

- mijloace de transport,
- mobilier, aparatura birotica, echipamente de protectie a valorilor umane si materiale si alte active corporale -

fiind considerate mijloace fixe, obiectul sau complexul de obiecte ce se utilizeaza ca atare si indeplineste
cumulativ conditiile:
- au o valoare mai mare decat limita prevazuta de lege prin Hotararea de Guvern nr. 2?6{2(;!.‘1_35::,-{&1{3:3?6;’2013
a stabilit valoarea de intrare a mijloacelor fixe de 1800 lei care poate fi actualizata anual in-functie deindicele de
inflatie comunicat de Comisia Nationala de Statistica, r2 f-";j-f"/f 2Ny
- au o durata de utilizare mai mare de un an. !
B) Imobilizéri necorporale:
- brevete,
- licente,
- know = how-urile ce nu fac obiectul unui brevet,
- programe informatice create prin surse proprii sau achizionate de la terti.
Sunt considerate de asemenea mijloace fixe: investitiile efectuate la mijloacele fixe inchiriate, investitiile realizate la
mijloacele fixe in scopul imbunatatirii parametrilor tehnici initiali, reparatii capitale (cheltuieli de reabilitare,

modernizare-extindere) care majoreaza valoarea de intrare a mijlocului fix,

Atributiile serviciului privind evidenta tehnica a activelor fixe corporale si necorporale aflate in patrimoniul Directie
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3:
1. Asigura evidenta tuturor terenurilor aflate in folosinta gratuita a Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3,
2. Are obligatia reconstituirii documentelor, conform istoricului de intrare in patrimoniul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 a tuturor imobilelor (terenul + cladiri} de clarificare a regimului
de proprietate publica conform Legii nr. 213/1998 de obtinere a unor documente minime privind evidenta




acestor bunuri in patrimoniul unitatii administrativ teritoriale — extras carte funciara, cadastru, intabulare, titlu
de proprietate.

3. Intocmirea documentatiei in vederea trecerii unar imobile din domeniul public al statului in domeniul public al
unitatii administrativ-teritoriale a Municipiului Bucuresti — adrese solicitare catre Primaria Municipiului
Bucuresti,

4. Intocmirea documentatiei in vederea trecerii in administrare de la Municipiul Bucuresti la Consiliul Local Sector 3
si utilizare si drept de folosinta Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

5. Va pastra in integralitate si arhiva in cadrul Serviciului a cartilor tehnice, expuneri tehnice, studii, proiecte
ale constructiei cladirilor construite de la infiintarea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei

Copilului Sector 3,
. Are obligatia de completari a documentatiei a proiectului tehnic cu toate modificarile privind lucrari de investitii

6
cu caracter de reabilitare, modernizare, extindere asupra tuturor cladirilor aflate in folosinta D.G.A.5.P.C. Sector
3.

7. Tine evidenta tuturor mijloacelor fixe:

a. procurate prin investitii,

b. primite prin transfer,

c. primite prin donatii si sponsorizari,

d. pastreaza cartile tehnice si certificate de garantie a bunurilor intrate in patrimoniu si le elibereaza la
cerere pe baza de registru si semnatura,

8. Intocmeste cate o copie pe care o preda administratorului centrului sau serviciului unde mijlocul fix este pus in
functiune.

9.Intocmeste Fisa mijlocului fix in doua exemplare din care unul se preda la Serviciul Contabilitate in factura,
procesul-verbal de punere in functiune sau PV |la terminarea lucrarilor care au obligatia de inregistrare in
registrul numerelor de inventar.

10. Are obligatia imprimarii numarului de inventar atribuit pe mijlocul fix.

11. Stabileste durata de functionare a mijloacelor fixe supuse amortizarii conform Legii nr. 15/1994 cu modificarile

si completarile ulterioare si H.G. 909/1997 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr,

15/1994.

Seful de serviciu va avea calitatea de presedinte al Comisiei de Inventariere anuala a activelor fixe corporale si

necorporale aflate in patrimoniul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie] Copilului Sector 3 conform

Crdinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2861,/2009.

13. Asigura reevaluarea activelor fixe de natura constructiilor si terenurilor aflate in patrimoniul institutiilor publice
cel putin o data la 3 ani, conform 0.G. 81/2003.

14. Pe baza duratei normale de functionare a mijloacelor fixe, conform H.G. nr. 2139/2004, dupa inventarierea
activelor corporale si necorporale ambele intocmeste procesele verbale de scoatere din functiune a mijloacelor
fixe altele decat terenuri si cladiri si propune inlocuirea acestora sau mentinerea lor in exploatare.

15. Pe baza rezultatului evaluarii tehnice, intocmeste referat si solicita numirea unei comisii de scoatere din
functiune a mijloacelor fixe deteriorate sau uzate moral inainte de indeplinirea duratei normale de functionare
a mijlocului fix.

16. Solicita prin referat efectuarea evaluarii tehnice pentru mijloacele fixe care sunt deteriorate sau uzate moral si
au durata de functionare neexpirata sau care nu mai pot fi utilizate in conditii de siguranta.

17. Inainteaza Directorului General referatul de solicitare si procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor
fixe si valorificare sau cazare dupa caz in vederea avizarii si transmiterii catre ordonatorul principal de credite in
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vederea aprobarii,
18. Dupa aprobarea procesului verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de catre ordonatorul principal de

credite, seful de serviciu propune conducatorului institutiei numirea Comisiei de valorificare sau casare dupa

caz formata din minim 3 persoane — atributiile comisiilor sunt cele prevazute de H.G. nr. 909/1997 in H.G.

568/2000.

Solicita Serviciului Achizitii prin referat componentele necesare interventiilor in cazul repararii mijloacelor fixe si

urmareste aducerea acestora la parametrii de functionare si in conditii de siguranta.

20. Intocmeste planul reparatiilor capitale si solicita includerea in listele de investitii a obiectivelor respective.

21. Urmareste si raspunde de implementarea tuturor masurilor privind functionarea instalatiilor si utilajelor in
toate cladirile Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sectm; Iﬂ 'ccmt.jml de siguranta la

incendiu, electrocutare sau alte dezastre.
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22. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociala.
23. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobareg Codului controlului intern manageric! al
entitdtifor publice
Capitolul VIl
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIE SOCIALA

Directorul General Adjunct Protectie Sociala coordoneaza activitatea de Protectie Sociala din cadrul Directiei
Generale de Asistenta 5ociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General si are urmatoarele
atributii principale:
1. Conduce, coordoneaza si controleazd activitatea directiilor aflate in subordinea sa;
2. Verifica respectarea §i aplicarea corectd a legislatiei in cadrul serviciilor/birourilor/structurilor care ofera servicii
sociale cu si fara cazare, pe care le coordoneazi:
3. 5e subordoneaza siraspunde in fata Directorului General;
4. Aproba raportul final referitor la evolutia relatiilor dintre copil si persoana/familia adoptatoare la sfarsitul
pericadei de incredintare in vederea adoptiei, in lipsa directorului general;
5. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin fisa postului sau conferite de Directorul General :

Sectiunea |
Serviciul Secretariat Comisii

Serviciul Secretariat Comisii este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului General si este condus de un sef serviciu.

1. Pregateste materialele, proiectul ordinii de zi si documentatia necesara desfasurarii in bune conditi a
sedintelor Comisiilar;

2. Asigura secretariatul Comisiei pe parcursul desfasurarii sedintelor; asigura convocarea membrilor Comisiei la
sedinta, in conditiile Regulamentului de organizare si functionare a acestui organ de specialitate; convoaca pesoanele
chemate in fata Comisiilor pentru solutionarea cauzelor, in forma si termenul prevazut de lege si tine registrul special
de evidenta a convocarilor; efectueaza prezenta; consemneaza in registrul special de procese-verbale dezbaterile care
au loc in sedinte si hotararile adoptate, precum si modul in care au fost adoptate;

3. Inregistreaza cererile adresate de catre copii in legatura cu proceduriie in fata Comisiei si aduce la cunostinta
acestora modul in care aceste cereri au fost rezolvate;

4, Redacteaza hotararile, certificatele de expertiza/ orientare scolara si profesionala in baza procesului-verbal al
sedintei si al celor dispuse in urma dezbaterilor de catre Comisie;

5. Tine evidenta corespondentei cu factorii guvernamentali sau institutionali, inclusiv cu organizatii
neguvernamentale, legate de masurile ce trebuie dispuse de Comisie sau in aplicarea hotararilor emise de catre
aceasta, in legatura cu protectia drepturilor copilului;

6. Intocmeste si transmite lunar Directiei Generale de Munca, Solidaritate Sociala si Familie, situatia cu privire la

masurile de protectie fata de copii;

7. Asigura informarea membrilor Comisiilor cu privire la cadrul organizatoric si legal de desfasurare a activitatii
acestora;

8. Propune Cornisiel spre deliberare si adoptare de hotarari asupra problemelor specifice sectorului 3 cu privire
la activitatea de protectie a drepturilor copilului si a persoanelor cu handicap;

9. Organizeaza, tine si conduce evidenta si arhiva documentelor si lucrarilor Comisiei in conditiile prevazute de
lege;

10. Colaboreaza si corespondeaza cu alte Directii, Comisii pentru Protectia Copilului si alte institutii in vederea
desfasurarii activitatii Comisiei in cele mai bune conditii;

11. Secretariatul inregistreaza in registrul propriu de evidenta dosarele persoanelor cu handicap solicitante, dupa
realizarea evaluarii de citre serviciul de evaluare complexa si le introduce pe ordinea de zi a Comisiei.

12. Asigura transmiterea dosarelor la comisia de evaluare, insotite de raportul de evaluare complexi cu
propunerea de incadrare in grad de handicap, intocmit de serviciul de evaluare complexi:

13. Transmite membrilor comisiei de evaluare ordinea de zi 5i data de desfasurare alefg:edih
convocatorului semnat de presedintele acesteia;

14. Tine evidenta desfasurdrii sedintelor;
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15. Intocmeste procesele-verbale privind desfasurarea sedintelor;

16. Redacteaza certificatele de incadrare in grad de handicap si certificatele de orientare profesionald, precum si
hotararile prin care s-a dispus o masura de protectie, in termen de cel mult 3 zile lucritoare de |a data la care 3 avut loc
sedinta;

17. Gestioneaza registrul de procese-verbale;

18. Gestioneaza registrul de contestatii;

19. Redacteazd alte documente eliberate de comisia de evaluare.

20. Secretariatul transmite persoanei cu handicap solicitante documentele aprobate de comisia de evaluare,
adica certificatul de incadrare in grad de handicap, programul individual de reabilitare si integrare sociald si certificatul
de arientare profesionald, precum si alte documente eliberate de comisia de evaluare, in termen de 5 zile lucriatoare de
la data la care a avut loc sedinta;

21. Tine evidenta prezentei la sedintele Comisiei si o comunica Serviciului Salarizare;

22, Tine evidenta corespondentei purtate de Comisie:

23. Inainteaza, in vederea semnarii, hotararile si certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu
handicap care necesita protectie speciala ;

24.Inregistreaza contestatiile persoanelor cu handicap in urma evaluarii si le transmite Comisiei Superioare de
Evaluare a Persoanelor cu Handicap, in maxim 5 zile lucratoare de la inregistrare;

25. Asigura informarea adultului cu handicap sau a reprezentantului legal al acestuia cu privire la mésurile de
protectie stabilite;

26. Promoveaza ingrijirea la domiciliu a persoanei cu handicap;

27. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie

Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;
28. Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu

respectarea prevederilor legale in vigoare;
29. Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul

de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor,
30. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
31. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial of

entitdtilor publice
Sectiunea Ii
Centrul de Interventie in Regim de Urgenta in Domeniul Asistentei Sociale

Centrul de Interventie in Regim de Urgenta in Domeniul Asistentei Sociale este condus de un sef serviciu.
Centrul indeplineste urmatoarele atributii:

1. Primeste orice sesizare privind semnalarea unor cazuri de violenta in familie, orice forma de abuz asupra
copiilor,exploatare a prin munca a copiilor, trafic de copii/persoane, copii romani migranti victime ale unor
forme de violenta pe teritoriul altor state, repatrieri.

2. Efectueaza evaluarea initiala si orienteaza prin note scrise, in functie de nevoile identificate beneficiarii, spre
serviciile specializate rezolvarii nevoilor persoanei adulte in situatie de risc.

3. Organizeaza si participa la incursiuni stradale in vederea identificarii si evaluarii initiale a cazurilor de
cersetorie, copii ai strazii, persoane fara adapost colaborand in acest sens atat cu Politia in vederes
intocmirii proceselor verbale cat si cu  Adaposturile pentru copii si adulti si Serviciile de specialitate din
cadrul DGASPC, in vederea instrumentarii cazurilor.

4. Raspunde pentru organizarea si functionarea telefonului pentru semnalarea cazurilor de  urgenta in
domeniul asistentei sociale, care necesita interventie rapida, colaborand cu serviciile de specialitate din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 si organele de palitie, confarm
legilor in vigoare,

5. Completeaza fisa de semnalare a cazurilor, care va face parte din dosarul cazului

6. Tine evidenta apelurilor primite si intocmeste note telefonice privind sesizarea primita, transmite prin note
interne cazul catre serviciile competente in functie de problema identificata.

7. Efectueaza deplasari imediate si evaluari initiale prin intermediul echipei mobile pentruﬁzumia semnalate
la telefonul pentru semnalarea cazurilor de urgenta in domeniul asistentei sociale. S et it Y




8. Participa, in urma notificarii executorilor judecatoresti la evacuari, executari silite in  vederea identificarii
nevoilor copiilor, persoanelor, pentru oferirea servicilor sociale potrivite, acolo unde este cazul
redirectionand cazurile catre servidiile de specialitate;

8. In cazul confirmarii unei sesizari de abuz asupra copilului, sesizeaza Serviciul Asistenta sociala in domeniul
protectiei drepturilor copilului si Politia in vederea intocmirii procesului verbal i instrumentarii cazului
pentru dispunerea masurii de plasament in regim de urgenta.

10. Desemneaza persoana care face parte din din echipa intersectoriala in domeniul prevenirii si combaterii
violentei in familie,

11. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz si Monitarizare Servicii Sociale si Adapostul pentru Victimele
Violentei in Familie "Sf. Maria®, Serviciul Asistenta Sociala Comunitara pentru Persoane Varstnice, Serviciul
Evaluare Complexa a Persoanelor Cu handicap Adulte, Serviciul Prevenire Marginaluzare Sociala si SASDPC
in vederea instrumentarii cazurilor .

12. Intocmeste dipozitiile de admisie in cadru Adapostului pentru vitimele violentei in familie si le supune
aprobarii Directorului General.

13. Initiaza stabilirea unor parteneriate cu ONG-uri care desfasoara activitati in domeniul prevenirii si combaterii
violentei in familie si violentei domestice.

14, intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiing de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

15. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitdfilor publice

Capitolul VI
DIRECTIA PENTRU PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI

Directia pentru Protectia Drepturilor Copilului este condusa de un Director Executiv care se subordoneaza
Directorului General Adjunct Protectie Sociala si are urmatoarele atributii principale:

1. Conduce, coordoneaza si controleazd activitatea fiecSryi serviciu/birou/complex afiat in subordinea sa:

2. Primeste, verifica si repartizeaza corespondenta pentru compartimentele pe care le are in subordine sau aflate in
coordonare si informeaza Directorul General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3, periodic sau ori de cate ori se impune, asupra modului de solutionare a lucrarilor repartizate Cirectiei
pe care o conduce;

3. Verifica respectarea si aplicarea corectd a legislatiei in cadrul serviciilor/birourilor/structurilor care ofera servicii
sociale cu si fara cazare, pe care le coordoneazs:

4. Avizeaza propunerile privind formele de sprijin in vederea asigurarii protectiei drepturilor copilului;

3. Tine sedinte de lucru cu personalul din subordine sau din compartimentele aflate in coordonare, in vederea
rezolvarii problemelor curente;

6. Propune Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 calendarul
actiunilor sociale derulate in compartimentele subordonate sau aflate in coordonare;

7. Participa la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.0.F., Regulamentului Intern ale Directiei Generale de
Asistenta 5ociala si Protectiei Copilului Sector 3;

8. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistenti sociald, in cadrul compartimentelor
pe care le conduce sau coordoneazd, pe care le supune spre aprobare Directorului General al Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

9. Asigura un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate in subordinea 5a;

10. Intocmeste sau dupa caz dispune revizuirea fiselor de post pentru salariatii din serviciile/birourile/complexele
aflate in subordinea sa/coordonarea metodologicd ori de cite ori constati necesitatea acestui fapt:

11. Indeplineste functia de vicepresedinte al Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 3, In absenta Directorului
General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3:

12. Numeste managerii de caz in protectia copilului;

13. Indeplineste si alte atributii de serviciu, delegate de Directorul General al Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, cu respectarea legislatiei in vigoare;

14. in lipsa Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Coprlulul ,SEJ:-twha exer{,pta
atributiile acestuia in limitele stabilite prin actul administrativ emis in acest sens. LR IETRE




Sectiuneal
Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul Protectiei Drepturiior Copilului

Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul Protectiel Drepturilor Copilului este un compartiment n cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei
pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu,

1. Evalueaza si monitorizeaza familiile cu copii aflate in situatie de crizd, cu risc de parasire a copilului;

2. Evalueaza familille cu copii, in urma autosesizarii sau sesizarii prin intermediul partenerilor sociali - primérie,
dispensare, medici de familie, scoli, gridinite, politie, administratii de bloc, preoti, maternitati, spitale pentru
copii si sectii de pediatrie, in vederea ofererii unor servicii sau beneficii de asistenta sociala in scopul prevenirii
separarii copilului de familie;

3. 5tahbileste planul de servicii impreund cu beneficiarii si il implementeaza prin implicarea serviciilor din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 3 {Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala,
Centrul de Consiliere si Sprijin in vederea Prevenirii Abandonului Scolar, Centrul de 2i Licurici, Serviciul Evaluare
Complexa, etc. ) si prin implicarea altor institutii (institutii de invatamant, unitati sanitare, ALOFM Sector 3,
Biserica, etc;)

4. Orienteaza 5i acompaniaza beneficiarii in vederea obtinerii drepturilor legale;

5. Asigura consilierea psihologicd si sociald : a familiei Tn risc de abandon sau de separare a copiilor, a familiei cu
risc de degradare/rupturd a legaturii familiei, a parintilor care solicita consiliere pentru cresterea si educarea
copilului;

6. Sprijina femeia gravida aflatd in situatie de crizd sau cu risc de parasire a nou-nascutului, in vederea obtinerii
serviciilor medicale de specialitate/ asigurarea accesului la consultatiile pre si/sau post - natale;

7. Tine evidenta si monitorizeaza situatia copiilor aflati in ingrijirea rudelor fara o masura de protectie speciala, ca
urmare a plecarii parintilor la munca in strainatate:

8.Lla solicitarea Directiilor Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului din teritoriu (sau a altor institutii
interesate}, efectueaza anchete sociale la familiile domiciliate pe raza sectorului 3, ai caror copii beneficiaza
masura de protectie in respectivele unitati administrativ - teritoriale;

9.Colaboreaza cu serviciile proprii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 in
rezolvarea cazurilor sociale, respectand etapele managementului de caz;

10, Orienteazd/acompaniaza beneficiarii pentru consiliere juridica si medical;

11. Initiaza si deruleaza in gradinite, scoli §i licee programe de educatie pentru sanatate, educatie sexuald scoala
pentru parinti, la solicitarea institutiilor mentionate.

12. Colaboreaza cu O.N.G.-uri pentru acordarea de suport material sifsau financiar pentru depésirea situatiilor de
criza si prevenirea situatiilor de parasire a copilului in unitatile sanitare si maternitatile din sectorul 2, conform
planului de servicii ;

13. informeaza pdrintii in legdturd cu drepturile si obligatiile pe care le au, precum si asupra modalitatii de acordare
a drepturilor de asistena sociala;

14. Respecta si promoveaza prevederile Cartei ONU privind drepturile omului si drepturile copilului;

15. Intocmeste rapoarte si statistici privind activitatea desfasurata in serviciw;

16. Promoveaza pastrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului;

17. Intocmeste procesul verbal de constatare a pardsirii copilului impreund cu reprezentantul politiei sioal
maternitatii ;

18. Propune masura de plasament in regim de urgenta pentru copiii parasiti in unitati sanitare sau alte locatii, sau
victime ale farmelor de abuz, si inainteaza Directorului General propunerea de plasament in regim de urgenta
in vederea emiterii dispozitiei; transmite ulterior dosarul copilului catre Serviciul luridic in vederea sesizarii
Instantei Judecatoresti conform legii, pentru stabilirea unei masuri speciale de protectie la familie/asistent

maternal sau centru de plasament;
19. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea stabilirii unui manager de caz pentru cazurile in care se

dispune masura de plasament in regim de urgenta;
20. Are responsabilitatea de a se asigura ca au fost efectuate toate demersurile in vederea obtinerii dispozitiei de
stabilire a numelui si prenumelui copilului, Tn conformitate cu Legea 119/1996, 5i de a face declaratia de
inregistrare a nasterii la Serviciul de Stare Civila;
21. Sprijina copilul si familia n obtinerea actelor de identitate pentru copiil care nu au acte,d-g'ﬁe_riﬂt@tge\
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23.

24.

25,

26.

27.

28

29,

30.

31.

32.

33.

34.
35.

36.
37

38.

39.

Ofera consiliere psihologica femeii gravide in ultimul trimestru de sarcina cu risc de abandon cat si mamelor,
pentru prevenirea abandonului intra-spitalicesc a nou-nascutului;

Colaboreazd cu centrele maternale pentru prevenirea separarii noului nascut de mama si numeste un
respansabil de caz prevenire in vederea instrumentarii solicitarilor privind includerea in centrul maternal;
Instrumenteaza cazul copilului pentru care se impune emiterea ordonantei presedentiale de plasament in
regim de urgenta;

In urma identificarii copiilor strazii, se intocmeste raportul de evaluare psiho-sociala pentru acesti copii, in
colaborare cu Complexul de Servicii “Casa Noastra”, pentru copiii strazii;

Propune includerea copilului in Complexul de Servicii “Casa Noastra” si inainteaza directorului general
prapunerea de admisie in vederea emiterii unei dispozitii in acest sens;

Desemneaza responsabil de caz prevenire care, pana la dispunerea unei masuri de protectie,coordoneza
intrumentarea cazului aplicand metoda mangementului de caz,

Intocmeste planul de servicii pentru familia copilului admis in cadrul Complexul de Servicii “Casa Moastra”.in
vederea integrari copilului in familie

Monitorizeaza situatia copiilor exploatati prin munca si intervine pentru rezolvarea situatiei acestora conform

competentelor ce-i revin;
Monitorizeaza situatia copiilor care presteaza activitati remunerate in domeniile cultural, sportiv, artistic,

publicitar si de modeling;
Tine evidenta lucrarilor si documentatiei in cadrul serviciului precum si evidenta tuturor copiilor fata de care s-a
dispus admisia in Complexul de Servicii “Casa Noastra”:
Tine evidenta tuturor copiilor pentru care s-a dispus admisia in Centrele de Zi atat din scolile din sectorul 3 cat
si din Centrele de Zi din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului sector 3:
Tine evidenta cuplurilor mama-copil fata de care s-a dispus admisia in Adapostul pentru Victimele Violentei in
Familie ,,5f. Maria”, sau in Centre Maternale specializate;
DOfera consiliere grupurilor vulnerabile (copiif/parinti fadulti ) in vederea accesului |a educatie
Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei sau alte institutii in vederea implementarii planului de
servicii;
Respecta metoda managementului de caz (desemneaza responsabilii de caz prevenire)
Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducersa institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice
Sectiunea ll
Serviciul Management de Caz

Serviciul Management de Caz este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si
este condus de un sef serviciu.

1.

exploatare prin munca; oo

Preia de la Serviciul de Asistenta Sociala in Domeniul Protectiei Drepturilor Copilului cazurile copiilor pentru
care demersurile in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa au esuat si se impune dispunerea unei
masuri de protectie speciala ori s-a dispus plasamentul in regim de urgenta;

Preia de la Complexul de Servicii Sociale “Pistruiatul” cazurile copiilor care au savarsit o fapta penala si nu
raspund penal, pentru care se impune dispunerea unei masuri de protectie speciala;

Instrumenteaza cazurile pentru care se impune dispunerea unor masuri de protectie speciala (plasament la
familii/persoane, plasament in servicii de tip rezidential, plasament la asistent maternal si supraveghere

specializata):

Stabileste si coordoneaza echipele de profesionisti (asistenti sociali, psihologi, etc) care colaboreaza pentru
instrumentarea fiecarui caz;

Elaboreaza impreuna cu membrii echipei multidisciplinare, familia si dupa caz copilul, planul individualizat de
protectie care poate contine si planul de recuperare pentru copiii cu dizabilitati (intocmit de Serviciul Evaluare
Complexa) sau planul de reabilitare/reintegrare sociala pentru copiii victime ale formelor de abugz, trafic,

SR 5,




6. Elaboreaza si semneaza contractul cu familia care vizeaza acordarea serviciilor prevazute in PIP;

7. Propune Comisiei pentru Protectia Copilului sau, dupa caz, instantei judecatoresti, dispunerea de masuri de
protectie,

8. Asigura colaborarea si implicarea activa a familiei/reprezentantului legal si a copilului, si i sprijind pe acestia in
toate demersurile intreprinse pe tot parcursul managementului de caz (prin organizarea de intalniri periodice
sau la salicitarea acestora, acompaniere, sprijin emotional, etc);

9. Asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului:

10. Asigura respectarea etapelor managementului de caz;

11. Colaboreaza cu responsabilii de caz, care intocmesc PIS = urile;

12. Monitorizeaza implementarea PIP si PIS, in vederea atingerii obiectivelor propuse;

13. Managerul de caz impreuna cu echipa revizuieste planul o data la 3 luni sau ori de cate ori este nevoie si aduce
la cunostiinta familiei si dupa caz copilului modificarile survenite;

14. Intocmeste rapoarte trimestriale sau ori de cate ori este cazul si le prezinta Comisiei pentru Protectia Copilului
Sector 3;

15. Impreuna cu membrii echipei multidisciplinare pregateste familia naturala/extinsa/substitut in vederea
reintegrariifintegrarii copilului, prin organizarea de intalniri si vizite la domiciliu;

16. Elaboreaza impreuna cu responsabilul de caz si beneficiarul proiectul planului personalizat de integrare socio-

profesionala pentru tinerii carora urmeaza sa le inceteze masura de protectie speciald, si vor fi beneficiari ai

Serviciului de integrare socio — profesionala a tinerilor peste 18 ani proveniti din centrele de plasament;

Propune Comisiei pentru Protectia Copilului sau, dupa caz, instantei judecatoresti, incetarea/revocarea sau

schimbarea masurii de pratectie;

18. Colaboreaza cu responsabilul de caz pentru implementarea planului de servicii postreintegrare;

18. Pregateste familia/reprezentantul legal si copilul/tanarul in vederea inchiderii cazului si intocmeste rapartul de

17

inchidere de caz;
Introduce/modifica/inchide in baza de date CMTIS informatiile (cazurile) tuturor copiilor/tinerilor aflati in

evidenta serviciului:

21. Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul institutiilor publice specializate pentru protectia copilului
care functioneaza in celelalte sectoare ale Municipiului Bucuresti sau din judete, precum si cu alte autoritati si
institutii, in vederea rezolvarii cazurilor complexe, care implica competenta alternativa teritoriala sau
colaborarea in domeniu;

22, Urmareste conformitatea cu legea si situatia faptica a datelor prezentate in rapoarte, referate, anchete psiho-
sociale si a altor lucrari prezente la dosarul copilului;

23. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Capilului
sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

24. Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu

respectarea prevederilor legale:
Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul

de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.
26. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
27. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial of

entitdtilor publice
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Sectiunea I
Serviciul Plasament Familial

Serviciul Plasament Familial este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este
condus de un sef serviciu,

1. Evalueaza garantiile morale si materiale ale familiilor/pesoanelor care doresc sa ia in plasament un copil pentru
care se impune dispunerea unei masuri de protectie special:

2. Evalueaza psihologic si social copilul pentru care nu s-a putut realiza prevenirea separarii de familia naturala si
urmeaza sa se dispuna o masura de protectie;

3.Intocmeste dosarul familiei/persoanei care doreste sa ia in plasament un copil si il mamleaza Senviciului
Management de Caz, in uederea dispunerii unei masuri de protectie spemala la famma/ uip’e‘r!.ﬂﬂnaresrpectwa
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4. Monitorizeaza evolutia copilului fata de care s-a dispus masura de protectie plasament la familie/persoana,
intocmind rapoarte pe care le inainteazd managerului de caz;

5. Monitorizeaza evolutia copilului ciruia | s-a numit un tutore, intocmind rapoarte periodice care vor fi transmise
catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile Ord. Nr.
1733/2015;

6. Monitorizeazd evolutia copilului aflat in plasament la persoana / familie, intocmind rapoarte periodice care vor fi
transmise catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile
Ord. Nr. 1733/2015;

7. Acorda sprijin, consiliere de specialitate i indruma familia naturala, familia/persoana de plasament, tutarele si
copilul catre alte servicii, in functie de nevoile identificate ale acestora, in vederea sustinerii acestora 5i a
functionarii armonioase;

8. Evalueaza copilul si familia in vederea planificarii procesului de reintegrare/integrare a copilului care beneficiaza
de masura plasamentului la familie/persoand in vederea reintegririifintegrérii in familia naturals;

9. Consiliaza social si psihologic familia si copilul, indruma catre Serviciul Juridic din DGASPC sector 3 in vederea
acordarii consilierii de specialitate pentru copilul care beneficiazd de masura plasamentului la familie/persoan3,
in vederea reintegrarii/integrarii in familia naturala:

10. Consiliaza social si psihologic famiiia si copilul, indruma catre Serviciul Juridic din DGASPC sector 3 in vederea

acordarii consilierii de specialitate pentru familia naturala, in vederea reintegrariifintegririi copilului in familie;

Consiliaza social si psihologic familia si copilul, indruma catre Serviciul Juridic din DGASPC sector 3 in vederea

acordarii consilierii de specialitate a persoanelor importante pentru copil in vederea sprijinirii acestuia n

procesul de reintegrare in familie;

12. Elaboreaza siimplementeazd programele de interventie specifica conform obiectivelor din PIP-uri;

13. Monitorizeazd implementarea programelor de interventie specificd si transmite rapoartele periodice de
monitorizare Serviciului Management de Caz (managerului de caz);

14. Acords asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii in mediul sau familial:

15. intocmeste documentatia necesard in vederea reintegrarii/integrarii copilului In familia natural3 si o transmite
Serviciului Managemant de Caz;

16. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz pe toatd durata masurii de protectie, in vederea atingerii
obiectivului final al PIP;

17. Pregateste copiii/tinerii care beneficiazd de masura plasamentului la familie/persoand pentru insusirea
deprinderilor de viatd independenta;

18. Consiliaza social si psihologic tinerii, pentru care obiectivul final al PIP este integrarea socio-profesionala,

privind achizitiile si informatiile necesare unei vieti independente;

Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea intocmirii planului de servicii pentru copiii/tinerii

carara le-a incetat masura de protectie speciala;

20. Intocmeste planul de servicii pentru copiii a caror masura de protectie a incetat;

21. Monitorizeazd implementarea planului de servicii si Tnainteazd rapoarte de monitorizare Serviciului
Management de Caz;

22. Propune Serviciului Management de Caz inchiderea cazului;

23. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

24. Colaboreazd cu serviciile comunitare pentru asigurarea accesului neingridit al copilului la gradinita/scoals,
medic de familie, stomatolog, consilier, psihapedagog, servicii specializate, etc.

25. Colabareaza cu alte servicii de specialitate, alte autaritati gi institutii, in vederea rezolviirii cazurilor complexe,
care implica competenta alternativa teritoriald sau colaborarea in domeniy;

26. Biroul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de citre conducerea institutiei cu

respectarea prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

28. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobares Codului controlului intern managerial of

entitdtiior publice

11

-

*

19

27




Sectiunea IV
Serviciul de Evaluare Complexa

Serviciul de Evaluare Complexa este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si
este condus de un sef serviciu.

1. Identifica copiii cu dizabilitati si dificultati de invatare si adaptare socioscolara, care necesita incadrare intr-un
grad de handicap sl orientare scolara/profesionala, in urma solicitarilor directe, a referirilor din partea
specialistilor care vin in contact cu copiii cu dizabilitati si a sesizarilor din oficiu;

2. Verifica indeplinirea conditiilor privind incadrarea copilului intr-un grad de handicap si orientarea
scolara/profesionala a acestuia;

3. Efectueaza evaluarea complexa a copilului sau componente ale acesteia la sediul serviciului sau la domiciliul
capilului;

4. Intocmeste raportul de evaluare complexa (medicala si sociala) si planul de recuperare a copilului cu dizabilitati
si propune Comisiei incadrarea copilului intr-un grad de handicap si orientarea scolara/profesionala; aceste
propuneri se fac in baza raportului de evaluare complexa si prin aplicarea criteriilor de incadrare intr-un grad de
handicap, respectiv a celor de orientare scolara/profesionala;

5. Intocmeste, in conditiile legii, planul individualizat de protectie pentru copilul cu dizabilitati si a planul de
interventie specifica;

6. Urmareste realizarea planului de recuperare a copilului cu dizabilitati, aprobat de Comisie;

7. Efectueaza reevaluarea anuala a conditiilor privind incadrarea copilului intr-un grad de handicap, la cererea
parintelui sau a reprezentantului legal, formulata cu cel putin 30 de zile inainte de expirarea termenului de
valabilitate a certificatului. Cererea de reevaluare poate fi formulata si inainte de expirarea acestui termen daca
s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul de incadrare intr-un grad de handicap. La cererea de
reevaluare se anexeaza documentele prevazute de legislatia in vigoare;

8. Comunica parintilor sau reprezentantului legal data stabilita pentru reevaluare;

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

10.5erviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;
11.Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de

indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.
12. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
13.Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobares Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice
Sectiunea V
Serviciul Asistenta Maternala

Serviciul Asistenta Maternala este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este
condus de un sef serviciu.

&) Atributii cu privire la atestarea si monitorizarea activitatii asistentului maternal profesionist:

Recruteaza/identifica si evalueaza persoanele care doresc sa devina asistenti maternali profesionisti in cadrul
retelei locale organizate de catre institutie;

1. Organizeaza cursuri de formare profesionala a persoanelor evaluate si selectate, care urmeaza sa fie atestate ca
asistenti maternali profesionisti;

2. Intocmeste dosarul si raportul final de evaluare a capacitatii persoanelor care au depus cerere de atestare ca
asistent maternal profesionist si il inainteaza Comisiei pentru Pratectia Copilului Sector 3;

3. Asigura asistentului maternal profesionist angajat al institutiei sprijin profesional, informatii si consiliere pentru

o ingrijire de calitate a copilului plasat, monitorizeaza activitatea acestuia prin |nterrnedm.:§'§.“fféntuIU| social

desemnat in acest sens; r”r'
4. Evalueaza anual activitatea fiecarui asistent maternal profesionist angajat al institutiei;/




5. Evalueaza asistentul maternal si intocmeste raportul privind reatestarea profesionala a acestuia si inainteaza
dosarul Comisiei pentru Protectia Copilului;

6. Efectueaza lunar vizite la domiciliul asistentului maternal profesionist si intocmeste rapoarte privind
manitoarizarea activitatii desfasurate de catre acesta:

7. Informeaza asistentul maternal profesionist asupra procedurilor ce vor fi urmate in cazul suspiciunilor de abuz,
neglijare sau alte plangeri facute impotriva lui, precum si sprijinul disponibil in astfel de situatii.

8. In cazul in care asistentul maternal nu isi indeplineste obligatiile cuprinse in fisa postului, se intocmeste raportul
privind retragerea/suspendarea atestatului asistentului maternal profesionist si se inainteaza dosarul Comisiei

pentru Protectia Copilului;

BJAtributii cu privire la copilul fata de care se va dispune/s-a dispus o masura de protectie speciala la asistentul
maternal profesionist:

1. Pentru fiecare copil care va fi plasat la un asistent maternal va desemna un asistent social {responsabil de caz)
care va colabora cu managerul de caz si va asigura respectarea drepturilor acestuia, ingrijirea adecvata,
protectia si dezvoltarea sa, precum si atingerea obiectivelor prevazute in planul individualizat de protectie;

2. Responsabilul de caz, impreuna cu managerul de caz participa la procesul de potrivire dintre copil si asistentul
maternal astfel incat masura de ocrotire sa satisfaca nevoile si preferintele copilului prevazute in planul
individualizat de protectie;

3. Instruieste asistentul maternal profesionist cu privire la nevoile copilului inainte de plasarea acestuia;

4. Asigura informarea in scris a asistentului maternal profesionist cu privire la drepturile si obligatiile legale ce ii
revin acestuia cu privire la persoana copilului pe durata masurii de protectie;

5. Responsabilul de caz intocmeste si comunica partilor implicate conventia de plasament, dupa dispunerea
masurii de protectie;

6. Stabileste impreuna cu managerul de caz modalitatile prin care se vor realiza mentinerea si dezvoltarea relatiilor
copilului cu familia si alte persoane relevante pentru viata acestuia:

7. Elaboreaza programele de interventie specifica, in colaborare cu managerii de caz, in functie de obiectivele
stabilite in planul individualizat de protectie si nevoile copilului. Programele de interventie specifica sunt
intocmite de catre responsabilii de P.1S_ - uri (cadru medical, asistent social, psiholog, etc.};

8. Asigura implementarea programelor de interventie specifica si intocmeste rapoarte care vor fi inaintate
managerului de caz ;

3. Acorda sprijin, consiliere de specialitate gi faciliteazd accesul familiei naturale, altor persoane importante pentru
copil 5i copilului la alte servicii, in functie de nevoile identificate;

10. Evalueaza si consiliaza familia in vederea finalizarii procesului de reintegrare/integrare a copilului care
beneficiazd de masura plasamentului la asistent maternal profesionist;

11. Consiliaza si evalueaza copilul care beneficiazd de masura plasamentului la asistent maternal profesionist in
vederea reintegrarii/integrarii in familia natural;

12. Monitorizeazd implementarea programului de interventie specificd pentru reintegrare/integrare si transmite
rapoartele periodice de monitarizare Serviciului Management de Caz:

13. Asigura lunar distribuirea drepturilor copilului privind banii de hrana, banii de buzunar, materiale igienico-
sanitare {detergent, sampon, sapun, pampers);

14. Verifica documentele justificative, intocmeste deconturile si distribuie asistentilor maternali banii cheltuiti in
vederea asigurarii starii de sanatate si confort socio-afectiv a copiilor;

15. Asigura ingrijirea medicala a copilului plasat la asistentul maternal profesionist, de asemenea, informeaza si
pregateste copilul pentru a participa |a luarea deciziilor privind sanatatea sa;

16. Monitorizeaza si inregistreaza evolutia copilului plasat la asistentul maternal intocmind rapoarte periodice pe
care le transmite managerului de caz;

17. Evalueaza si consiliaza psihologic copilul (trimestrial sau ori de cate ori este nevoie} in vederea monitorizarii
evolutiei copilului privind achizitionarea deprinderilor de viata independenta si evaluarea periodica in plan
psiho-socio-educational;

18. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin:

19. Intocmeste si transmite catre APISMB documentatia necesara in vederea efectuarii

plasament)

platilor  (alocatia de
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20.

21.

22,

23.

Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare:
Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de

indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

servicivlui Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice
Sectiunea VI

Centrul de Consiliere si Resurse

Centrul de Consiliere si Resurse este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si

este condus de un sef serviciu.
1. Asigura consiliere psihologica si psihoterapie pentru copiii din apartamentele familiale si centrele rezidentiale la

19,
11.
12
13

14,

15.
16,

17.

18.

cererea Managerului de Caz, prin nota interna, in cazul in care serviciile oferite de psihologul desemnat sunt
insuficiente.

Participa la solicitarea Managerilor de Caz la intalnirile acestora, pentru copiii aflati in evidenta acestora.
Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea stabilirii programului de consiliere psihologica a
copilului sau familiei acestuia.

Primeste si solutioneaza in masura competentelor si prioritatilor cererile de consiliere psihologica pentru copiii
din comunitatea sectorului 3 care nu fac obiectul de activitate al altor servicii de specialitate.

sesizeaza Conducerii Institutiei, situatiile care pun in pericol siguranta beneficiarilor,

Aplica teste beneficiarilor in functie de nevoile psihologice ale acestora in vederea identificarii resurselor si
stabilirii cadrului cel mai adecvat pentru terapie.

Organizeaza consiliere atat individual cat siin grup.

Intocmeste si pastreaza confidentialitatea dosarului de consiliere psihologica a beneficiarilor aflati in atentia
serviciului;

Organizeaza grupuri de informare psihologica pentru referentii din centrele rezidentiale si apartamientele
familiale, precum si cu alte tipuri de personal, privind deprinderile necesare fiecarei varste, promaovarea unor
relatii in care se tine cont de personalitatea fiecarui copil din grup.

Elaboreaza un suport cadru si tematica intalnirilor cu referentii si alte tipuri de personal.

Elaboreaza si promoveaza misiunea centrului,

Asigura conduite psihologice profesionale in cadrul centrulul,

Colaboreaza cu specialistii din cadrul Directiei sau din alte institutii in vederea solutionarii cazurilor si

identificarii resurselor.

Propune de cate ori este necesar imbunatatirea activitatii in vederea respectarii depturilor copiilor si a cresterii
calitatilor serviciilor oferite.

Intocmeste statistici si rapoarte privind activitatea centrului,

Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu

respectarea prevederilor legale in vigoare;
Intocmeste si implementeaza metodologia de |ucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial ol

entitdtilor publice
Sectiunea VI

Centrul de Consiliere pentru Prevenirea Abandonului Scolar

Centrul de Consiliere pentru Prevenirea Abandonului Scolar este un compartiment in cadrul Directiei Generale

de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia

Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.
1. Asigura functionalitatea “Centrelor de Zi", infiintate in cadrul scolilor generale de pe raza sectorului 3 prin

hotarari ale Consilivlui Local.

2. Ofera servicii elevilor cu varsta intre 7-16 ani, venind in sprijinul familiei pentrufgmﬁéqiﬁgyﬁt}gndcnu!ui scolar;
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3. Asigura consilierea psihologica atat a copilului cat si a familiei/reprezentantului legal pentru prevenirea
ahbandonului scolar:

4. Asigura, cu sprijinul Departamentului Economic din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie|
Copilului Sector 3, functionalitatea “Centrelor de Zi” infiintate in cadrul scolilar prin hotarari ale Consiliului Local
Sector 3;

5. Incheie contractul cu parintii sau reprezentantul legal al copilului admis in cadrul “Centrului de Zi"din scoala,
pentru serviciul acordat;

6. Elaboreaza programul specializat de interventie pentru copiii admisi in "Centrul de Zi";

7. in cadrul "Centrelor de Zi" se ofera copiilor atat activitati de efectuare a temelor (prin pedagogul angajat al
unitatii de invatamant) cat si activitati recreative si de socializare, orientare scolara si profesionala, consiliere
psihologica (prin activitatea asistentilor sociali si a psihologului din cadrul serviciului)

8. Initiaza si desfdsoard programe si parteneriate de reinsertie sociald/ reintegrare scolard pentru copii;

9. Se implica/colaboreaza in programe comune cu ONG-urile partenere ale Directiei Generale de Asistenta Sociala
si Protectiei Copilului Sector 3 privind oferirea de servicii de dezvoltare a abilitdfilor parentale ;

10. Dezvolta programul “Scoala pentru parinti” si pregateste temele de dezbatere in functie de nevoile identificate
la parinti si copii.

11. Implica parintii in dezvoltarea educationala si sociala a copiilor, incercand sa dezvolte competentele parentale

ale acestora,
12, Prezinta Comisiei de Acordare a ajutoarelor de urgenta si a prestatiilor exceptionale propunerea privind

acordarea de prestatii exceptionale

13. Intreprinde demersurile necesare si colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta
sociala si Protectiei Copilului Sector 3 sau alte institutii in vederea implementarii prevederilor planului de
servicii privind acordarea prestatiilor exceptionale pentru copii

14. Colaboreaza cu responsabilul de caz prevenire si inainteaza rapoarte periodice privind modul in care este
implementat planul de servicii privind acordarea de prestatii exceptionale ;

15. Asigura derularea activitatilor de monitorizare dupa incetarea pericadei de acordare de prestatii exceptionale
pentru copii, pentru o pericada de cel putin 3 luni, informand in scris responsabilul de caz prevenire cel putin
odata pe luna sau ori de cate ori este nevoie:

16. Sprijina si asista parintii in identificarea unui loc de munca sau a unui curs de calificare/scolarizare

17. Initiaza si deruleaza colaborari cu ALOFM Sector 3 in vederea identificarii unor locuri de munca
cerespunzatoare calificarii parintilor;

18. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;

19. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conduceres institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

20. Persenalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

21. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partes
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

22. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controiului intern manageriol af
entitdtilor publice

Sectiunea Vi
Centrul de Ingrijire in Apartamente de Tip Familial

Centrul de Ingrijire in Apartamente de Tip Familial functioneaza in imobilele prevazute in prezentul regulament,

sediul administrativ fiind la adresa Str. Onisifor Ghibu nr. 8, bl. 029, sc. 4, ap. 42, sector 3, Bucuresti; Centrul de Ingrijire
in Apartamente de Tip Familial este un compartiment in cadrul D.G.A5.P.C. Sector 3, se subordoneazd Directorului
Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.

1. Asigura gazduire si ingrijire, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, consiliere scolara pentru copiii
fata de care s-a dispus o masura de protectie speciala in apartamentele de tip familial;
2. Etlaboreaza programele de interventie specifica, in colaborare cu managerii de caz, in functie de obiectivele

stabilite in planul individualizat de protectie si nevoile copilului. Programele de ipteTventie- specifica sunt

- L

intocmite de catre responsabilii de P.1S. - uri (educator, cadru medical, asistent sagia}diﬁﬁﬁﬂIlﬁ'gff'eii:,;}i‘
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11.
12,
13

14,

15.

16,

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23,

24,

25

26.

27.

28,

Asigura implementarea programelor de interventie specifica si intocmeste rapoarte care vor fi inaintate
managerului de caz ;

Acordd sprijin, consiliere de specialitate si faciliteaza accesul familiei naturale, altor persoane importante
pentru copil i copilului |a alte servicii, in functie de nevoile identificate;

Evalueazd copilul si familia in vederea planificari procesului de reintegrare/integrare a copilului care
beneficiaza de masura plasamentului in centru in vederea reintegrarii/integrarii in familia naturali;

Pregdteste copilul care beneficiazd de mdsura plasamentului in apartamentele de tip familial in vederea
reintegrarii/integrarii in familia natural;

Pregateste familia naturala in vederea reintegrarii/integrarii copilului in familie;

Pregateste persoanele importante pentru copil pentru a sprijini copilul in procesul de reintegrare in familie:
Monitorizeaza implementarea programului de interventie specificd pentru reintegrare/integrare si transmite
rapoartele periodice de menitorizare Serviciului Management de Caz (managerului de caz);

Face demersuri pentru obtinerea actelor de identitate pentru copiii care beneficiaza de o masura de protectie
in apartamentele de tip familial;

Reprezinta copiii din apartamentele de tip familial in relatia cu scoala, medicul de familie, politia;

Acorda asistentd si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea reintegrarii in mediul su familial:
Intocmeste documentatia necesard in vederea reintegrarii/integrarii copilului in familia naturald si o transmite

Serviciului Management de Caz;
Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz pe toatd durata procesului de reintegrare/integrare a copilului in

familia naturala;

Colaboreazd cu Serviciul Management de Caz in vederea intocmirii planului de servicii pentru copiii/tinerii
cdrora le-a incetat masura de protectie specials;

Monitorizeaza implementarea planului de servicii si inainteaza rapoarte de maonitorizare Serviciului
Management de Caz;

Propune Serviciului Management de Caz inchiderea cazului;

Beneficiaza de indrumare metodologica din partea Serviciului Management de Caz;

Dezvolta programe in care este implicata comunitatea, pentru copiii din apartamentele de tip familial,

seful serviciului intocmeste regulamentul de ordine intericara si proiectul institutional si le prezinta spre

aprabare Directorului General al institutiei:
Seful serviciului intocmeste metodologia de lucru, impreuna cu echipa pluridisciplinara si Serviciul

Managementul Calitatii Serviciilor Sociale;
Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii

din domeniu;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;

Personalul din cadrul apartamentelor de tip familial asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si
raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

Asigura implementarea Ordinufui nr. 400/2015 pentru aprobarea Coduwlul controlului intern managerial ol
entititilor publice

In cadrul Centrului functioneaza urmatoarele apartamente:

1. APARTAMENT "CURCUBEUL" — capacitate B locuri

2, APARTAMENT “"DUMBRAVA" — capacitate 8 locuri
3. AFARTAMENT “FLOARE ALBASTRA" — capacitate B locuri
4. APARTAMENT “PRIMAVARA" ~ capacitate 5 locuri

5. APARTAMENT “SPERANTA" — capacitate 5 locuri

B-dul 1 Decembrie 1918, nr.13, bl.10, sc.A, et.7, ap.26.
Str. Gura Vadului Nr. 4, bl.G25, sc.B, et.d, ap.20
5tr. Prevederii nr.4, bLDS8, sc.1, et.5, ap.34.

5tr. L. Rebreanu nr.39, bL.LPM22, sc.A, et 3, ap.16.




5tr. Lunca Moldovei nr.1, bl.B4, sc.A, et.10, ap.44.
GAPARTAMENT "CIOCARLIA" — capacitate 8 locuri
5tr. L.Rebreanu nr32C, blLPM72, sc.1, et).1, ap.10.
7. APARTAMENT “PRIVIGHETOAREA" — capacitate & locuri
Str.Giurgeni nrl3-17, blL.F10, sc.3, ap.21.
B.APARTAMENT “VIITORUL" - capacitate 8 locuri
Str. Giurgeni nr13-17, bLF10, sc.3, ap.12.
SAPARTAMENT "RANDUNICA" - capacitate 5 locuri
Str. Jean Steriadi nr.27, bl.L 15, sc. 5, et. 10, ap.217.
10, APARTAMENT “ PHOENIX" - capacitate 5 locuri
str. Racarinr. 55, bl. 71, et. 1, ap. 5, intrefon 05
11. APARTAMENT “FLOARE DE COLT" - capacitate 5 locuri
Str.Ramnicu Valcea nr.30, blL15, sc.A, ap : 2-parter
12, APARTAMENT "TANDARICA" - capacitate 5 locuri
Str.Aleea Suraia, nr.6, bl 50, Sc.2, et.3, ap.26
13. APARETAMENT “HARAP ALB” - capacitate -5 locuri
Str. Gura laloritei, nr. 7, bl. 8, sc. 4, et, 10, ap. 176
14 APARTAMENT "FLOAREA SOARELUI - capacitate — 5 locuri
5tr. Schitului, nr.16, bl. 43, s¢.2, et.7, ap.93
15. APARTAMENT “ARLECHINO" - capacitate 8 locuri
5tr. Marin Fazon, nr.4, bl G28, sc. E, et.4, ap. 49
16. APARTAMENT “BUBURUZA” - capacitate 5 locuri
Str. Fetesti, nr. 6, bl. F5, sc B et. 4 ap. 30
17. APARTAMENT "ALBINUTA" — capacitate 5 locuri
Str. Gura lalomitei nr.7, bl 8, sc 1, et 6, ap 27
18. APARTAMENT "LACRAMIOARA" - capacitate 5 locuri
Str. Gura lalomitei, nr. 7, bL.8, sc.4, et.6 ap 156.
19. APARTAMENT “CORSARUL" - capacitate 8 locuri
Str. Mizil, nr.5, bl.G18, sc.E, et.3, ap.47
20. APARTAMENT " BRADUT” - capacitate 8 locuri
Drumul Gura Vadului, nr.2, bl.G27, sc.A, et.2, ap.5

Sectiunea IX
Complex de Servicii "Pistruiatul”

Complexul de Servicii “Pistruiatul”, functioneaza in imobilul situat in str. Nita Elinescu nr.64; Complexul de
‘ervichi “Pistruiatul”este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector
3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef

serviciu,

Acesta are trei companente:
Componenta Rezidentiald, functioneaza in imobilului situat in str. Nita Elinescu nr.64 si are o capacitate de 16 locuri;

Componenta de Supraveghere si Monitorizare a Copilului Delincvent, functioneaza in imobilul situat in str. Nita

Elinescu nr.64 ;
Compartiment de recuperare ,GLADIATORUL"

Atributii Principale in cadrul Complexului de Servicii “Pistruiatul”:
1. Ofera servicii de tip rezidential, centru de 2i sifsau terapie ocupationala, copiilor care au savarsit o fapta
prevazuta de legea penala si nu raspund penal precum si celor cu probleme psiho-comportamentale;
2. Evalueaza situatia copilului care a savargit o faptd previzutd de legea penald si care nu raspunde penal precum
si celor cu probleme psiho-comportamentale;
3. Intocmeste dosarul copilului care a savdrsit o faptd de naturd penald si care nu rispunde penal, precum si celor
cu probleme psiho-comportamentale, fatd de care se impune dispunerea unei magurl spemaie de protectie in
conditiile legii si il inainteaza Serviciului Management de Caz;




4. Colaboreazd cu Serviciul Management de Caz in vederea elaborarii planului individualizat de protectie pentru
copilului care a savarsit o faptd de naturd penald si care nu raspunde penal, precum si celor cu probleme psiha-
comportamentale, fatd de care se impune dispunerea unei misuri speciale de protectie in conditiile legji;

5. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea elabordrii planurilor de interventie specificd in vederea
implementarii obiectivelor stabilite Tn cuprinsul planului individualizat de protectie g asigura aducerea acestora
la indeplinire;

6. Asigura ingrijirea, educarea si supravegerea copilului care a sivarsit o faptd de naturd penald, dar nu raspunde
penal si pentru care Comisia pentru Protectia Copiluluifinstanta judecitoreascd a dispus pe pericada
determinata, plasamentul intr-un serviciu de tip rezidential specializat, in conditiile legii;

7. In cadrul Componentei de Supraveghere si Monitorizare a Copilului Delincvent asigurd un program educational
si recreativ adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor copiilor care sunt inclusi in
acest program pe baza solicitarii parintilor/reprezentantilor legali sau pe baza hotararii Comisiei pentru
Protectia Copiluluifinstantei de judecata;

8. In cadrul Componentei de Supraveghere si Monitorizare a Copilului Delincvent asigura evaluarea si consilierea
psihologica precum si asistentd si consiliere juridicd pentru copilul cu probleme psiho-comportamentale,
precum si pentru familia sa;

9. Monitorizeaza evolutia copilului care a savarsit o faptéd de naturd penald i care nu rdspunde penal, precum si a
celor cu probleme probleme psiho-comportamentale, fata de care s-a dispus o mdsura speciald de protectie,
intocmind rapearte pe care le inainteazd managerului de caz;

10. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea revizuirii planurilor individualizate de protectie si a
planurilor de interventie specifica;

11. Acorda sprijin, consiliere de specialitate si faciliteaza accesul familiei naturale, familiei/persoanei de plasament,
tutorelui si copilului la alte servicii, in functie de nevoile identificate ale acestora, in vederea sustinerii acestora
$i pentru a asigura reintegrarea sociald a copilului care a sivarsit o faptd de naturd penali 5i care nu raspunde
penal, precum si a celor cu probleme psiho-comportamentale;

12. Propune Serviciului Management de Caz inchiderea cazului:

13. Acordd asistenta juridicd copilului care a sdvarsit o faptd de natura penald pe parcursul cercetdrii penale si a
procesului penal;

14. Colaboreaza cu Serviciul de Probatiune de pe 1angd Tribunalul Bucuresti in vederea aducerii Ia indeplinire a
hotéardrilor instantei de judecatd prin care s-a stabilit in sarcina unui minor obligatia de a efectua munca in
folosul comunitatii;

15. Colaboreaza cu Administratia Nationald a Penitenciarelor in vederea reintegrarii sociale a tinerilor care se
elibereaza din executarea unei masuri privative de libertate;

16. Beneficiaza de indrumare metodologicd din partea Serviciului Management de Caz;

17. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin:

18. Colaboreaza cu alte servicii de specialitate, alte autoritati si institutii, in vederea rezalvirii cazurilor complexe,
care implica competenta alternativa teritoriald sau colaborarea in domeniu;

19. Dezvolta programe de reabilitare a tinerilor delincventi, precum si  a celor cu probleme  psiho:
comportamentale, prin sport si activitati recreative;

20. Promoveaza si dezvoltd programe de prevenire a delincventei juvenile in comunitate;

21. Organizeaza seminarii, grupuri de lucru cu specialisti in domeniu in vederea perfectiondrii metodologiei de lucry
cu minorii delincventi, precum si a celor cu probleme psiho-comportamentale, precum si identificarii unor nol
metode de interventie si preventie a delincventei juvenils;

22. Tine evidenta lucrdrilor si documentatiei in cadrul serviciului, precum si evidenta tuturor copiilor care au
savarsit o fapta de naturd penala si care nu rdspund penal;

23. Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

24. Personalul din cadrul serviciului asigurd confidentialitatea lucrariior si infarmatiilor si rspunde pentru modul de

indeplinire a sarcinilar in fata superiorilor.
25. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale. s
26. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului mqfﬁii_’m’ur {ﬂtg{:ﬁﬁﬁqageﬁrﬂ al

entitétifor publice )




Sectiunea X
Centrul de Recuperare pentru Copii si Tinerii cu Dizabilitati “Samuel”

Centrul de Recuperare pentru Copii si Tinerii cu Dizabilitati “Samuel”, functioneaza in imobilul situat in str
Codrii Neamtului nr. 4, sector 3 Bucuresti: Centrul de Recuperare pentru Copii si Tinerii cu Dizabilitati “Samuel® este un
compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie Copilului Sector 3, se subordoneazd
Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.
Atelier de terapie ocupationala
1. Are ca misiune integrarea sociala si profesionala a adolescentilor si tinerilor cu handicap sever din comunitatea

sectorului 3;
2. Asigura implicarea familiilor in procesul de pregatire socio-profesionala a adolescentilor si tinerilor cu handicap

sever,
3. Identifica cele mai potrivite tipuri de activitati pentru formarea abilitatilor de viata independenta: informatica,
ceramica, arta decorativa si arte plastice, deprinderea de autoservire:
4. Copii si tinerii beneficiaza de serviciile sociale in baza structurii cadru de recuperare si respectiv in baza planului

de recuperare pentru adulti

Compartiment de Recuperare

1. Ofera servicii pe timpul zilei prin activitati de ingrijire; educatie; abilitare — reabilitare, recuperare-socializare:
consiliere si dezvoltarea deprinderilor de viata independente pentru copii cu dizahilitati complexe, din
comunitatea sectorului 3 in vederea prevenirii parasirii copilului.

2. Scopul Centrului este de a asigura unui numar de 12 de copii cu dizabilitati complexe, cu varsta cuprisa intre 3 —
7 ani, programe specializate in vederea dezvoltarii deprinderilor sociale, a comunicarii, reducerea
comportamentelor neadecvate social precum si dezvoltarea abilitatilor/comportamentelor pe care acesti
copii ar trebui sa le aibe in raport cu varsta la care se afla.

3. Serviciile sunt menite sa promoveze incluziunea sociala a copiilor cu dizabilitati complexe si sunt structurate in
servicii sociale pentru copii si servicii sociale pentru parinti.

4. Pentru copii se ofera urmatoarele servicii: ingrijire pe timpul zilei; servirea zilnica a unei mese de pranz;
formarea si dezvoltare deprinderilor de viata independenta; formarea si dezvoltare abilitatilor ed ucationale;
programe personalizate de interventie adaptate nevoilor si posibilitatilor copilului; abilitare/reabilitare;
terapie comportamentala; formarea si organizarea autonomiel personale: evaluare psihologica; consiliere
psihologica;evaluare comportamentala si a abilitatilor; stimularea psiho-senzorio-motorie; kinetoterapie;
logopedie; socializare; activitati sportive si recreative; transport gratuit la sediul centrului;

5. Pentru parinti sau reprezentantii legali se ofera consiliere parentala:

6. Dezvolta actiuni de informare, la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciille oferite, rolul sau in
comunitate, modul de functionare cat si beneficiile acestor servicii pentru copil cu dizabilitati complexe si
familia sa;

7. Copii beneficiaza de serviciile sociale in baza planului de servicii pentru copil si familie intocmit de Serviciul
Evaluare Complexa si a contractului cu familiafreprezentantul legal;

8. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

9. Asigurd implementarea Ordinuiui nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern muanagerial al
entitdtilor publice

Sectiunea XI
Centrul de Integrare Socio-Profesionala a Tinerilor cu Varsta peste 18 ani

Centrul de Integrare Socjo-Profesionala a Tinerilor cu Varsta peste 18 ani, functioneaza in imobilele prevazute in
prezentul regulament, sediul administrativ fiind la adresa din Str. Ricari nr. 16, BL44A, sc.A, parter, apt. 3, Bucuresti:
Centrul de Integrare Socio-Profesionala a Tinerilor cu Varsta peste 18 ani este un compartiment in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru
Frotectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.

A} Atributii in vederea integrarii socio-profesionale a tinerilor cu capacitate deplina ;:iq‘@g&p&iﬁtj{ﬂ;;cgre continua
studiile intr-o forma de invatamant de zi si au solicitat sa beneficieze in continuare de o rn@ﬁj’tﬁ_érfﬁj;fﬁ_ﬁéﬁt{éﬁsyeciaia:

ay




1. Aduce la indeplinire hotararile Comisiei prin care s-a dispus prelungirea masurii de protectie speciala acordata
tinerilor, intr-unul din apartamentele sociale (locuinta temporara) ale serviciului:

2, Desemneaza pentru fiecare tanar pentru care se mentine masura de protectie in cadrul serviciului un
responsabil de caz care va asigura elaborarea si implementarea programelor de interventie specifica:

3. Asigura un mediu de viata corespunzator dezvoltarii fizice si psihice in cadrul apartamentelor sociale, pentru
tinerii care au ca finalitate PIP integrarea socioprofesionala si pentru care a fost prelungita masura de protectie
speciala;

4. Monitorizeaza modul de implementare a programelor de interventie specifica, pentru tinerii din cadrul
apartamentelor sociale si transmite trimestrial, sau de cate ori este cazul, rapoarte managerului de caz:

5. Asigura autonomia fiecarei persoane, incurajeaza comunicarea interpersonala, educatie privind sanatatea si
igiena personala;

6. Asigura activitatile educativ-culturale si sociale ale tinerilor beneficiari ai programului;

7. Acorda urmatoarele tipuri de consiliere psihologica tinerilor din program: informationala, educationala, de
dezvoltare personala, suportiva, vocationals;

8. Sprijina tinerii din evidenta serviciului in vederea asigurarii continuitatii studiilor;

9. Sprijina tinerii in sensul dezvoltarii aptitudinilor pentru prestarea activitatilor utile unei societati in schimbare

prin calificarea in diverse meserii.

10. Asigura continuarea etapelor formarii deprinderilor de viata independenta, etape care au fost initiate in cadrul
serviciilor de tip rezidential:

11. Participa, prin specialistii serviciului sau prin intermediul responsabilului de caz, la intalnirile periodice
organizate de managerul de caz;

12. Informeaza tinerii a caror masura de protectie speciala urmeaza sa inceteze, ca pot beneficia de ajutor de
urgenta pentru plata chiriei, in conformitate cu Hotararea Consiliului Local sector 3, ca alternativa la locuinta
sociala sau ca sprijin pentru prevenirea marginalizarii sociale, dupa incheierea perioadei de rezidenta in locuinta
temporara.

13. Elaboreaza impreuna cu managerul de caz si beneficiarul proiectul planului personalizat de integrare socio-
profesionala pentru tinerii carora urmeaza sa le inceteze mésura de protectie speciald;

14. Raporteaza periodic managerului de caz situatia locurilor disponibile din apartamente si participa la sedintele
de caz care stabilesc apartamentul in care fiecare tanar va locui temporar:

15. 5e asigura, impreuna cu managerul de caz, ca fiecare tanar care urmeaza sa locuiasca temporar in apartamentul
serviciului, a fost informat si a fost pregatit pentru aceasta etapa;

B) Atributii in vederea integrarii socio-profesionale a tinerilor care au dobandit capacitate deplina de exercitiu si au
beneficiat de o masura de protectie speciala, dar care nu isi continua studiile si nu au posibilitatea revenirii in propria
familie, confruntadu-se cu riscul excluderii sociale:
1. Pentru fiecare tanar va desemna o persoana de referinta, care va intocmi dosarul si va prezenta propunerea
Directorului General, in vederea emiterii dispozitiei;
2. Intocmeste contractul de servicii, in baza proiectului planului personalizat de integrare socio-profesionala;
3. Elaboreaza impreuna cu tanarul planul personalizat de integrare socio-profesionala;
4. Consiliaza profesional tinerii in vederea calificarii in meserii actuale si pentru recalificarea celor care au o
meserie, dar care nu este adecvata cererii de pe piata muncii;
5. Ofera suport in gasirea si pastrarea locului de munca:
6. Sustine activitatile dezvoltate in locuinta temporara (apartamentele sociale) in care au posibilitatea exercitarii
autonomiei in toate aspectele vietil private (autogospodarire, folosirea timpului liber si 3 banilor personali,

etc.);
7. Asigura accesul la informatii privind oportunitatile referitoare la tineri, prin crearea si actualizarea bazelor de

date;
8. Prezinta modele pozitive de referinta din comunitate in ceea ce priveste reusita in profesie, familie, etc;
9. Asigura suport pentru regasirea si reconcilierea cu familia naturala;
10. Sustine tinerii in scopul clarificarii situatiei lor juridico-sociale;
11. Elaboreaza instrumente si materiale pentru identificarea si lucrul cu problemele tinerilor:
12. Organizeaza activitati cultural-educative si de recreere cu tinerii beneficiari ai programului; /. %
13. Desfasoara activitati de socializare; 4




14. Monitorizeazd implementarea planului personalizat de integrare socio-profesionala si inainteaza rapoarte de
manitorizare Servicivlui Management de Caz;
15. Propune Serviciului Management de Caz inchiderea cazului:
16. Serviciul colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;
17. Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare:
18. Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor,
18. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
20. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarec Codului controlului intern managerial of
entitdtilor publice
1. In cadrul Centrului functioneaza urmatoarele apartamente sociale:
Ap. 29, str. Ramnicu Valcea nr. 31, bl. 174, sc. 1, et. 5, cu o capacitate de & locuri;
Ap. 51, str. Jean Steriadi nr. 2, bl. G4, sc. 1, et. 10, cu o capacitate de 4 locuri;
Ap. 35, str. Postasului nr. 6, bl. 9, sc. 1, et, 6, cu o capacitate de 4 locuri;
Ap. 44, Al Fizicienilor nr. 14, bl. 1G, sc. 1, et. 7, cu o capacitate de 6 locuri;
Ap. 25, str. Postasuluinr. 4, bl. 10, sc. 1, et. 6, cu o capacitate de 6 locuri;
Ap. 78, str. Tina Petre nr. 5, bl. 141, sc, 2, et. 10, cu o capacitate de 6 locuri:
Ap. 10, str. Liviu Rebreanu nr. 32, bl. PM 70, s¢. 1, et. 1, ap. 10, cu o capacitate de & locuri;
Ap. 35, str. PIt. Radu Gheorghe nr. 3, bl 11, sc. 1, et. 8, cu o capacitate de & locuri;
Ap.127, Aleea Buhusinr. 1, Bl 4, 5c. 3, et.3
Ap.168, Teodor Pallady nr.25, BLV 11, sc.D, 1.5,
SEDIUL CISPT — 5tr. Ricari nr. 16, Bl.44A, sc.A, parter, apt. 3, interfon *3
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Sectiunea X1l
Centrul de plasament pentru Copii cu Dizabilitati “Crinul Alb *

Centrul de plasament pentru Copii cu Dizabilitati “Crinul Alb”, cu o capacitate de 12 locuri, functioneaza
temporar in imobilul situat in str. Rotund& nr. 2; Centrul de plasament pentru Copii “Crinul Alb” este un compartiment
in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al
Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.

1. Asigura gazduire si ingrijire, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, pentru copiii cu dizabilitati, fata de
care Comisia/instanta judecatoreasca a dispus o masura de protectie speciala in Centru;

2. Elaboreaza programele de interventie specifica, in colaborare cu managerii de caz, in functie de obiectivele
stabilite in planul individualizat de protectie si nevoile copilului. Programele de interventie specifica sunt
intocmite de catre responsabilii de P.1.S. - uri (educator, cadru medical, asistent social, psiholog, etc.):

3. Asigura implementarea programelor de interventie specifica si intocmeste rapoarte care vor fi inaintate
managerului de caz ;

4. Acorda sprijin, consiliere de specialitate si faciliteazd accesul familiei naturale, altor persoane importante pentru
copil 5i copilului |a alte servicii, in functie de nevoile identificate:

5. Evalueaza copilul 5i familia in vederea planificirii procesului de reintegrare/integrare a copilului care beneficiaza
de masura plasamentuiui in centru in vederea reintegririi/integrarii in familia naturals;

6. Pregateste copilul care beneficiazd de misura plasamentului in centru in vederea reintegrarii/integrarii in
familia naturald;

7. Pregateste familia naturald in vederea reintegrariifintegrarii copilului in familie;

Pregateste persoanele importante pentru copil pentru a sprijini copilul in procesul de reintegrare in familie;

9. Monitorizeazd implementarea programului de interventie specificd pentru reintegrare/integrare si transmite
rapoartele periodice de monitorizare Serviciului Management de Caz (managerului de caz);

10. Face demersuri pentru obtinerea actelor de identitate pentru copiii care beneficiaza: dszmaspfﬁl de protectie
in centru; {'** g F SN

11. Reprezinta copiii din centru in relatia cu scoala, medicul de familie, politia: ; -‘,;‘-' Tl ey

12. Acordd asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, in vederea remtEgrarrrl i madml sau fam:lsal
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13. intocmeste documentatia necesard in vederea reintegrarii/integrarii copilului in familia naturald si o transmite

Serviciului Managemeant de Caz;

14, Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz pe toatd durata procesului de reintegrare/integrare a copilului in

familia naturald;

15. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz in vederea intocmirii planului de servicii pentru copiiiftinerii

carora le-a incetat masura de protectie speciald;

16. Monitorizeazd implementarea planului de servicii si inainteazd rapoarte de monitorizare Serviciului

Managzement de Caz;

17. Propune Serviciului Management de Caz inchiderea cazului;

18. Beneficiaza de indrumare metodologica din partea Serviciului Management de Caz;

18. Dezvolta programe in care este implicata comunitatea, pentru copiii din centre.

20. intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

21. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codulul controlului intern managerial al

entitatilor publice
Sectiunea XN

Cresa ,Potcoava”

Cresa “Potecava”, functioneaza in imobilul situat in str. Pictor Ghe Tattarescu nr. 10, sector 3 Bucuresti; Centrul

Jde Zi "Potcoava” este un compartiment Tn cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3,
se subordoneazd Directorului Executiv al Directiel pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef
serviciu. Cresa are o capacitate de 255 de locuri.

Cresa de zi "Potcoava” este specializat in cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor in varsta de pana la

3 ani. Misiunea Cresej de zi "Potcoava” este de a asigura servicii de ingrijire, supraveghere a copiilor care frecventeaza
cresa si sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor acestora. Beneficiarii serviciilor acordate de Cresa sunt copiii cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in
sectorul 3 al municipiului Bucuresti, precum si parintii si familiile acestora.

1. Obiectivele Cresei sunt:

a)
b}

c)
d)
e}
f)

g)
h)

sa acorde servicii de ingrijire si supraveghere a copiilor in varsta de pana la 3 ani;

sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate wvarstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si
particularitatilor copiilor in varsta de pana la 3 ani;

sa supravegheze, sa mentina starea de sanatate si de igiena a copiilor si sa acorde primul ajutor si ingrijirile
medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului de catre sustinatorul legal sau al
internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;

sa asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

sa colaboreze cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si sa realizeze o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

sa ofere consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

sa contribuie |a depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai;

sa asigure baza tehnico-materiala necesara activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si abilitatilor copiilor in

varsta de pana la 3 ani.

2. Principiile care stau la baza activitatii centrului sunt:

a)

Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului; egalitatea,.agc“i_ﬁ:_‘;éi-t':,r'r_';‘;si_

nediscriminarea; S
Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului; H.-' el e
Asigurarea protectie] impotriva abuzului si exploatarii copilului;
Asigurare unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;

Responsahbilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parmtesu
Primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor cupllulm. z
Serviciile prestate prin intermediul cresei constau in:

servicii de ingrijire si supraveghere ;

programe educationale adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dervoltare si particularitatilor copiilor;

o



k) supravegherea, mentinerea starii de sanatate si de igiena a copiilor;
) servicii de prim ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului
de catre sustinatorul legal sau al internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;
m) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelaor legale in vigoare;
n) colaborarea cu familile copiilor care frecventeaza cresa si realizarea unei relatii de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;
o} asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;
p) contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai.
4. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sa plateasca o contributie lunara de intretinere pentru fiecare
copil inscris la cresa si care beneficiaza de serviciile acesteia.
5. Prin exceptie, Consiliul Local va suporta contributiile parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris la cresa si
expus riscului abandonului,
6. Cresa este organizat din punct de vedere educational pe grupe de varsta, astfel:
a) grupa mica, pana la implinirea varstei de un an;
b} grupa mijlocie, intre un an si 2 ani;
) grupa mare, intre 2 ani si 3 ani.
7. Cresa desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile
acestora pentru copil si familie;
8. Cresa intocmeste regulamentul de ordine interioara si proiectul institutional si le prezinta spre aprobare Directorului
General al institutiei:
9. Cresa intocmeste metodologia de lucry, impreuna cu echipa pluridisciplinara:
10. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiiler si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii din
dameniu;
11. Colahoreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Capilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;
12. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
13. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiarilor,

Cresa "Potcoava”
lintocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
2. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codwlui controlului intern managerial al

entitdtilor publice

Sectiunea X1V
Cresa ,Trapezului”

Cresa "Trapezului®, functioneaza in imobilul situat in str. Aleea Prevederii nr. 6, sector 3 Bucuresti; Cresa
“Trapezului” este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se
subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.
Cresa are o capacitate de 80 de locuri.

Cresa “Trapezului” este specializat in cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor in varsta de pana la 3
ani. Misiunea Centrului de zi “Trapezului” este de a asigura servicii de ingrijire, supraveghere a copiilor care
frecventeaza centrul si sa dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de
dezvoltare si particularitatilor acestora. Beneficiarii serviciilor acordate de Centru sunt copiii cetatenilor cu domiciliul
sau resedinta in sectorul 3 al municipiului Bucuresti, precum si parintii si familiile acestora.

1. Obiectivele Creseisunt;
a) saacorde servicii de ingrijire si 5upraveghere a ::opiilc:r in varsta de pana ia 3 ani;

particularitatilor copiilor in varsta de pana la 3 ani;




¢} sa supravegheze, sa mentina starea de sanatate si de igiena a copiilor si sa acorde primul ajutor si ingrijirile
medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului de catre sustinatorul legal sau al
internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;

d) sa asigure nutritia copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

e) sa colaboreze cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si sa realizeze o relatie de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

f) sa ofere consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

g] sa contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai;

h) sa asigure baza tehnico-materiala necesara activitatilor de dezvoltare a deprinderilor si abilitatilor copiilor in

varsia de panala 3 ani.

2. Principiile care stau la baza activitatii Cresei sunt:
a) Respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al copilului; egalitatea sanselor si
nediscriminarea;
a) Asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a copilului;
b} Asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii copilului;
c) Asigurare uneiinterventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
d) Asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
e} Responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti;
f}  Primordialitatea responsabilitatii parintilor cu privire la respectarea si garantarea drepturilor copilului.
g} Serviciile prestate prin intermediul cresei constau in:
hi Servicii de ingrijire si supraveghere ;
i) FPrograme educationale adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor copiilor ;
jl  Supravegherea, mentinerea starii de sanatate si de igiena a copiilor;
k) Servicii de prim ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului
de catre sustinatorul legal sau al internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;
I}  Asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;
m) Aolaborarea cu familille copiilor care frecventeaza cresa si realizarea unei relatii de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;
n) Asigura consiliere si sprijin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;
o) Contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai.
4. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sa plateasca o contributie lunara de intretinere pentru fiecare
copil inscris la cresa si care beneficiaza de serviciile acesteia.
5. Prin exceptie, Consiliul Local va suporta contributiile parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris la cresa si
expus riscului abandonului,
. Cresa este organizata din punct de vedere educational pe grupe de varsta, astfel:
a) grupa mica, pana la implinirea varstei de un an:
h} grupa mijlocie, intre un an si 2 ani;
¢} grupa mare, intre 2 ani si 3 ani.
7. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sa plateasca o contributie lunara de intretinere pentru fiecare
copil inscris la centru si care beneficiaza de serviciile acesteia.
8.Prin exceptie, Consiliul Local va suporta contributiile parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris la cresa si
expus riscului abandonului.
9. Cresa desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite si beneficiile
acestora pentru copil si familie;
10. Cresa intocmeste regulamentul de ordine intericara si proiectul institutional si le prezinta spre aprobare
Directorului General al institutiei;
11. Cresa intocmeste metodologia de lucru, impreuna cu echipa pluridisciplinara;
12. Colaboreaza cu celelaite servicii comunitare pentru asistenta copiitor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii din
domeniu;
13. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea JndEp!mlrn atnbutn!ﬂr ce le revm g

preuederllnr legale in vigoare;




15, Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

Cresa “Trapezului”
1. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea Serviciului

tanagementul Calitatii Serviciilor Sociale.
2. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfului intern monagerial af entititilor

publice
Sectiunea XV
Cresa Titan

Cresa “Titan”, functioneaza in imobilul situat in str.lunca Bradului nr. 1A, sector 3 Bucuresti; Centrul de Zi
“Titan” este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se
subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.
Cresa are o capacitate de 245 de locuri,

Cresa “Titan" este specializat in cresterea, ingrijirea si educarea timpurie a copiilor in varsta de pana la 4 ani.
Misiunea Cresei "Titan" este de a asigura servicii de ingrijire, supraveghere a copiilor care frecventeaza centrul si sa
dezvolte programe de educatie timpurie adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor
acestora. Beneficiarii serviciilor acordate de cresa sunt copiii cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in sectorul 3 al
municipiului Bucuresti, precum si parintii si familiile acestora.

Cresa "Titan” are in principal urmatoarele atributii:
1. asigura cresterea, educarea si supravegherea medicala a copiilor in varsta de pana la 4 ani;
2. acordarea primului ajutor si ingrijirile medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la internarea copilului intr-

0 unitate spitaliceasca sau trimiterea la domiciliu.

Beneficiari:
3. Copiiin varsta de pana la 4 ani care au domiciliul sau resedinta in sectorul 3 Bucuresti;
4. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza cresa si care au domiciliul sau locul de munca in

Sectorul 3,

Serviciile prestate prin intermediul cresei constau in:

Servicii de ingrijire si supraveghere;

Programe educationale adecvate varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor capiilar;

Supravegherea, mentinerea starii de sanatate si de igiena a copiilor;

Servicii de prim ajutor si ingrijiri medicale necesare in caz de imbolnavire, pana la momentul preluarii copilului

de catre sustinatorul legal sau al internarii intr-o unitate medicala, dupa caz;

9. Asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare;

10. Colaborarea cu familiile copiilor care frecventeaza cresa si realizarea unei relatii de parteneriat activ cu
parintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului;

11. Asigura consiliere si sprifin pentru parintii/reprezentantii legali ai copiilor;

12. Contribuie |a depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai.

13. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sa plateasca o contributie lunara de intretinere pentru

fiecare copil inscris la centru si care beneficiaza de serviciile acesteia,

Prin exceptie, Consiliul Lacal va suporta contributiile parintilor/reprezentantilor legali ai copilului inscris 1a cresa

si expus riscului abandonului.

15. Parintii/reprezentantii legali ai copiilor au obligatia sa plateasca o contributie lunara de intretinere pentru
fiecare copil inscris la cresa si care beneficiaza de serviciile acesteia.

16. Cresa desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste servicille oferite si beneficiile
acestora pentru copil si familie;

17. Cresa intocmeste regulamentul de ordine interioara si proiectul institutional si IE prezmt '-spre aprobare
Directorului General al institutiei; i 3 :

18. Cresa intocmeste metodologia de lucru, impreuna cu echipa pluridisciplinara;
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19. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii
din domeniu;

20. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin:

21. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

22. Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
madul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

Cresa “Titan”
1. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Servicitlui Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
2. Asigura implementarea Ordinulwi nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlwlui intern managerial af
entitatilor publfice
Sectiunea XVl
Centrul de Zi “Licurici *

Centrul de Zi “Licurici *, functioneaza in imobilul situat in str. Vasile Lucaci nr. 34, sector 3 Bucuresti; Centrul de
Zi "Licurici * este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sectar 3, se
subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu.

Centrul are o capacitate de 20 de locuri.

1. Asigura pe timpul zilei activitati de ingrijire, educatie, recreere-socializare, consiliere, orientare scolara pentru
copii prescolari, suplimentand ingrifirea si protectia pe care acestia o primesc de la parinti/persoane
responsabile;

2. Accesul beneficiarilor se face in baza planului de servicii intocmit de membrii echipei multidisciplinare [manager
tle caz, responsabil de caz, sef-centru, medic, psiholog).

3. Includerea in programul centrului se face prin dispozitia Directorului General, in baza planului de servicii si a
contractului cu familia/reprezentantul legal ;

4. Seful centrului intocmeste regulamentul de ordine intericara si metodologia de lucru si le prezinta spre
aprobare Directorulul General al institutiei:

5. Activitatea centrului este organizata conform planului anual de actiune, care cuprinde :

a. obiective clare;

b. activitati;
C. termene;
d. resursele;
e. persoanele responsabile;
f. indicatori.

6. Echipa multidiscipinara elaboreaza si implementeaza programul personalizat de interventie pentru fiecare copil

inclus in programul centrului,

7. Asigura activitati de sprijin, consiliere, educare, etc. pentru parinti sau reprezentantii legali, precum si pentru
alte persoane care au in ingrijire copiii.

8. Dezvolta actiuni de informare la nivelul comunitatii referitoare |a serviciile oferite si beneficiile acestora pentru
copil si familie;

9. Organizeaza reuniuni generale si individuale periodic pentru a stabili relatii de colaborare activa cu familiile
copiilor care frecventeaza acest centru;

10. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii
din domeniu;

11. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 invederea indeplinirii atributiilor ce ii revin;

12. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

13. Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si mfnrmamiﬂrsn J’ii's‘puﬂde pentru modul de

indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor. _.‘ s : &




14.

15,

Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfului intern managerial af

entitdatilor publice
Sectiunea XV

Centrul de Plasament “Pinocchia”

Centrul de Plasament “Pinocchin”, functioneaza in imobilul situat in str. Bonea Marin nr, 2, bl. 13, parter, sector

3 Bucuresti; Centrul de Plasament "Pinocchio” este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si

Protect

iei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si

este condus de un sef serviciu. Are o capacitate de 45 de locuri.

1.

2.

Asigura gazduire si ingrijire, dezvoltarea deprinderilor de viata independenta, consiliere scolara pentru copiii
fata de care Comisia/instanta judecatoreasca a dispus o masura speciala de protectie in Centru;

Elaboreaza programele de interventie specifica, in colabarare cu managerii de caz, in functie de obiectivele
stabilite in planul individualizat de protectie si nevoile copilului. Programele de interventie specifica sunt
intocmite de catre responsabilii de P.1L5. - uri (educator, cadru medical, asistent social, psiholog, etc.);

Asigura implementarea programelor de interventie specifica si intocmeste rapoarte care vor fi inaintate
managerului de caz ;

Acordd sprijin, consiliere de specialitate si faciliteaza accesul familiei naturale, altor perspane importante
pentru copil si capilului la alte servicii, in functie de nevaoile identificate;

Evalueaza copilul si familia in vederea planificarii procesului de reintegrare/integrare a copilului care
beneficiazd de masura plasamentului in centru in vederea reintegrarii/integrarii in familia naturala:

Pregdteste copilul care beneficiaza de masura plasamentului in centru Tn vederea reintegrarii/integrarii in
familia naturala:

Pregateste familia naturald in vederea reintegrariifintegrarii copilului in familie;

Pregateste persoanele importante pentru copil pentru a sprijini copilul in procesul de reintegrare in familie;
Monitorizeazd implementarea programului de interventie specificd pentru reintegrare/integrare si transmite
rapoartele periodice de monitorizare Serviciului Management de Caz [managerului de caz);

10. Face demersuri pentru obtinerea actelor de identitate pentru copiii care beneficiaza de o masura de protectie

11

in centru;
Reprezinta copiii din centru in relatia cu scoala, medicul de familie, politia;

12. Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului separat de familie, In vederea reintegrérii in mediul sau familial;

13

intoemeste documentatia necesara in vederea reintegrarii/integrarii copilului in familia naturala §i o transmite
Serviciului Management de Caz;

14. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz pe toatd durata procesului de reintegrare/integrare a copilubui

in familia naturald;

15. Colaboreazd cu Serviciul Management de Caz in vederea intocmirii planului de servicii pentru copiii/tinerii

cdrora le-a incetat masura de protectie speciald;

16. Monitorizeazda implementarea planului de servicii si inainteazd rapoarte de maonitorizare Serviciului

Management de Caz;

17. Propune Servicivlui Management de Caz inchiderea cazului;

18

19.
20.

Beneficiaza de Indrumare metodologica din partea Serviciulul Management de Caz:
Dezvolta programe in care este implicata comunitatea, pentru copiii din Centre,
Seful serviciului intocmeste regulamentul de ordine interioara si proiectul institutional si le prezinta spre

aprobare Directorului General al institutiei;

21. Seful serviciului intocmeste metodologia de lucru impreuna cu echipa pluridisciplinara beneficiind de

22

indrumare metodologica din partea Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familillor lor, inclusiv cu profesionistii

din domeniu;

23, Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei

24,

Copilului Sector 3 in vederea indepliniri atributiilor ce le revin;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea jmstitut
i Bt T %

prevederilor legale in vigoare; Laer N

“Tu, respectarea




25. Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul

de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.
26. Centrul de Plasament "Pinocchio” functioneaza in imobilul situat in str. Bonea Marin nr. 2, bl. 13, parter si are

o capacitate de 45 de locuri.
27. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
28. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oprobareq Codului controlului intern managerial of
entitdfilar publice
Sectiunea XVIII
Complex de Servicii “Casa Noastra”

Complexul de Servicii “Casa Moastra”, functioneaza in imobilul situat in str. Rotunda nr. 2, sector 3 Bucuresti:
Complexul de Servicii “Casa Noastra” este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si
este condus de un sef serviciu. Este structurat pe doua component, avand o capacitate de 16 locuri:

a} componenta Adapost de zi si Noapte pentru Copiii Strazii, grupa de varsta 3-18 ani (capacitate — 10 locuri);

b) componenta rezidentiala, grupa de varsta 3-18 ani (capacitate - 6 locuri);

1. In cadrul componentei Adapost de zi si noapte pentru Copiii Strazii  se asigura, cazare, masa, asistenta
medicala, consiliere psihologica si sociala .

2. Adapostul asigura pentru o peripada determinata de timp, pentru copiii strazii pentru care a fost emisa o
dispozitie de admisie de catre Directorul General, urmatoarele servicii : gazduire, ingrijire, asistenta medicala
primara, educatie nonformala, sprijin emotional si consiliere, in scopul pregatirii revenirii in familie sau in
vederea dispunerii unei masuri speciale de protectie in cazul in care planul de servicii a esuat.

3. Informeaza copiii beneficiari ai adapostului cat si parintii/reprezentantii legali cu privire la serviciile care pot fi
oferite de catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

4. Colaboreaza cu responsabilul de caz prevenire din cadrul Serviciului de Asistenta Sociala in domeniul
respectarii drepturilor copilului, respectand metoda managementului de caz, in vederea planificarii
activitatilor specifice necesare intocmirii si implementarii planului de servicii pentru copiii cu Dispozitie de
admisie in cadrul adapostului,

5. Asigura tuturor copiilor, fara discriminare, acces atat la serviciile adapostului cat si la serviciile comunitare in
baza planului de servicii intocmit;

6. Asigura consiliere psihologica si asistenta sociala pentru parintii copiilor pentru care s-a dispus admisia in
adapost;

7. In cadrul componentei rezidentiale sunt gazduiti in baza masurii de protectie,copiii care au avut admisie in
cadrul Adapostului si nu au putut fi reintegrati in familie/integrati in familia extinsa; aceasta componenta
respecta standardele minime obligatorii privind serviciile de tip rezidential.

8. Colaboreara cu managerul de caz respectand metoda managementului de caz pentru copiii care au masura de
protectie in cadrul componentei rezidentiale,

9. Complexul de servicii este coordonat de un sef de serviciug

10. Seful serviciului intocmeste regulamentul de ordine interioara si Planul Anual de Actiune pentru intreg
complexul de servicii si le prezinta spre aprobare Directorului General al institutiei;

11. Seful serviciului intocmeste metodologia de lucru impreuna cu echipa pluridisciplinara beneficiinde de
indrumare metodologica din partea Serviciului Managementul calitatii serviciilor sociale.

12. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii
din domeniu;

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Saciala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indepliniri atributillor ce le revin;

14. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

15, Personalul din cadrul Complexului de servicii asigura confidentialitatea Iucrar&:r_gﬁ;jpfpgﬂgtiilor si raspunde
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16. Asigura participarea copiilor la activitati educationale, de petrecere a timpului liber, recreere si socializare
contribuind astfel |a dezvoltarea fizica, cognitiva, sociala si emotionala a copiilor beneficiari ai Complexului de
Servicii "Casa Noastra”.

17. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Servicivlui Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

18. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aproborea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Sectiunea XIX
Centrul de Primire in Regim de Urgenta “Copiii Strazii”

Centrul de Primire in Regim de Urgenta “Copiii Strazii”, cu o capacitate de 15 locuri, functioneaza in imobilul
situat in str. Marin Pazon nr. 2B, sector 3 Bucuresti; Centrul de Primire in Regim de Urgenta “Copiii Strazii” este un
compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala 5i Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazs
Directorului Executiv al Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef servicii.

1. Asigura copiilor cu varste cuprinse intre 3 — 18 ani, pentru care a fost dispusa masura de protectie speciala -
plasament in regim de urgenta / plasament: gazduire, ingrijire, asistenta medicala primara, educatie
nonformala, sprijin emotional si consiliere, in scopul pregatirii reintegrarii in familie sau in vederes dispunerii
unei masuri speciale de protectie.

2. Asigura copiilor, pentru care s-a solicitat prin Ordonanta Presedentiala Plasamentul in Regim de Urgenta,
gazduire, ingrijire, asistenta medicala primara, educatie nonformala, sprijin emotional si consiliere, in scopul
pregatirii reintegrarii in familie sau in vederea dispunerii unei masuri speciale de protectie;

3. Asigura copilului un mediu sigur unde sa fie protejat de agresor de la data emiterii dispozitiei de plasament in
regim de urgenta;

4. Asigura participarea copiilor la activitati educationale, de petrecere a timpului liber, recreere si socializare
contribuind astfel la dezvoltarea fizica, cognitiva, sociala si emotionala;

5. Informeaza copiii beneficiari ai CPRU “ Copiii strazii” cat si parintii/reprezentantii legali cu privire la serviciile
care pot fi oferite de catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

6. Impreuna cu managerul de caz elaboreaza planul de reabilitare;

7. Elaboreaza programele de interventie specifica, in colaborare cu managerii de caz, in functie de obiectivele
stabilite in planul individualizat de protectie si nevoile copilului.

8. Programele de interventie specifica sunt intocmite de catre responsabilii de P.1.S. - uri {(educator, cadru medical,
asistent social, psiholog, etc.);;

9. Implementeaza programele de interventie specifica si intocmeste rapoarte pe care le transmite managerului de
caz;

10. Seful serviciului intocmeste regulamentul de ordine interioara si Planul Anual de Actiune si le prezinta spre
aprobare Directorului General al institutiei;

11. Seful serviciului intocmeste metodologia de lucru impreuna cu echipa pluridisciplinara bneficiind de indrumare
metodologica din partea Serviciului Managementul calitatii serviciilor sociale

12. Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii
din domeniu;

13. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului 5ector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

14. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

15. Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul
de indeplinire a sarcinilor in fata superiarilor.

16. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

17. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlulul intern managerial af

entitdtilor publice




Sectiunea XX
Complex de Servicii « Brandusa »

Complex de Servicii « Brandusa », functioneaza temporar in imobilul situat in str. Marin Pazon nr. 28 {Cladirea
Complexului Multifunctional Tabita), sector 3 Bucuresti; Complex de Servicii « Brandusa »este un compartiment in
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazs Directorului Executiv al
Directiei pentru Protectia Drepturilor Copilului si este condus de un sef serviciu,

1. Complexul de servicii «Brandusa» furnizeazd servicii sociale pentru copii cu tulburdri de spectru autist (TSA) sau
diagnosticati cu autism, Sindrom Down sau alte tipuri de dizabilitati care necesita programe specifice, terapie
ocupationala si logopedie, si functioneaza cu doua componente ;

A. Centrul de zi «Brdandusas, functioneaza in spatiul alocat din imobilul situat in str. Marin Pazon nr. 2B si are o

capacitate de 32 de locuri.
B. Centrul «Casa Soareluis, functioneaza in imobilul situat in str. Marin Pazon nr. 2B si are o capacitate de 22

locuri.

Misiunea Complexului de Servicii «Brandusa» este de a creste gradul de constientizare privind reintegrarea
sociala pentru copiii diagnosticati cu tulburari pervazive de dezvoltare, a autismului in randul cetatenilor sectorului 3,
de a sustine programe de diagnostic precoce si interventie timpurie, de a dezvolta si consolida deprinderi de viata
independenta, socializare si reintegrare sociala pentru copiii diagnosticati cu tulburari pervazive de dezvoltare din
sectorul 3, prin asigurarea, pe timpul zilei, a unor activitdti de ingrijire, educatie, abilitare-reabilitare, recuperare,
socializare, consiliere, iar pentru parintii/reprezentantii legali ai acestora a unor grupuri de suport in cadrul carora sa
poata obtine atat informatii cat si sprijin pentru problemele cu care se confrunta.

Rolul Complexului de servicii pentru copilul cu autism este de a asigura servicii psihologice de diagnoza si
interventie specifice si de calitate in cadru organizat pentru dezvoltarea si consolidarea deprinderilor de viata:
independenta, socializare si nu in ultimul rand de a preveni separarea acestor copii de parinti si familie, aceste servicii
fiind structurate in servicii sociale specializate pentru copii si servicii sociale pentru parinti

A, Centrul de zi «Brandusan

A.1. Scopul Centrului de zi «Brandusa» este de a asigura unui numar de 32 de copii, cu varsta cuprisa intre 4 - 12
ani, programe specializate in vederea dezvoltarii deprinderilor sociale, a comunicarii, reducerea comportamentelor
neadecvate social precum si dezvoltarea abilitatilor/compartamentelor pe care acesti copii ar trebui sa le detina in
raport cu varsta la care se afla

A.2. Serviciile componentei Centrul de zi «Brandusa » sunt menite sa promoveze incluziunea sociala a copiilor cu
tulburari de spectru autist, Sindrom Down sau alte tipuri de dizabilitati care necesita programe specifice, terapie
scupationala si logopedie,

Pentru copii se ofera urmatoarele servicii:

- ingrijire pe timpul zilei;

- servirea zilnica a unei gustari si a mesei de prang;

- formarea si dezvoltare deprinderilor de viata independenta;

- formarea si dezvoltare abilitatilor educationale;

- programe personalizate de interventie adaptate nevoilor si posibilitatilor copilului cu tulburari de spectru autist
si copilului cu Sindrom Down sau alte tipuri de dizabilitati care necesita programe specifice de terapie ocupationala .

- abilitare/reabilitare;

- terapie comportamentala;

- formarea si organizarea autonomiei personale;
-evaluare psihologica; consiliere psihologica; evaluare comportamentala si a abilitatilor; -stimularea psiho-senzorio-
motorie;

- kinetoterapie;

- logopedie;

- socializare;

- activitati sportive si recreative;




Pentru parinti sau reprezentantii legali, precum si  pentru alte persoane care au in ingrijire copil sunt oferite
urmatoarele servicii:

- consiliers;

- grupuri educationale si de suport;

- consiliere parentala.

Centrul ofera si servicii de suport pentru copiii incadrati in invatamantul special care:

- sunt integrati in sistemul de invatamant;

- au implinit varsta de 12 ani si au fost beneficiari ai Centrului de zi « Brandusa »

3.3. Admisia in cadrul centrului se face in functie de nevoile de recuperare ale copilului identificate in urma
evaluarii realizate in cadrul Serviciului de Evaluare Complexa.
A.4. Admisia in centru se face prin dispozitia Directorului General, in baza planului de recuperare pentru copil si familie
intocmit de Serviciul Evaluare Complexa si a contractului cu familia/reprezentantul legal;

B. Centrul «Casa Soareluix
B.1. Scopul Centrului «Casa Soarelui» este de a asigura interventie terapeuticd in TSA, astfel: diagnosticare precoce,

evaluare psihologica complexa, pentru copiii familiilor din sectorul 3 care prezinta comportamente neadecvate si
intarziere in dezvoltare, precum si interventie timpurie pentru copii cu varste intre 1 si 4 ani domiciliati pe raza
sectorului 3

B.2. Serviciile componentei Centrul de interventie terapeutica «Casa Soarelui»sunt menite sa creasca gradul de
depistare precoce, recuperare, cresterea gradului de autonomie personala si integrare sociala a copiilor cu varsta
cuprinsa intre 1 si 4 ani, locuitori ai sectorului 3 prin:

- aplicare de teste psihologice internationale de diagnostic in autism ADOS si ADI-R

- evaluare psihologica complexa pe baza graficelor specifice Carolina, ABAS, etc

- servicii de interventie timpurie pentru 15 copii diagnosticati cu TSA

- grupuri de socializare, art-terapie, ludoterapie, terapie ocupationala, prin intermediul grupurilor mixte {copii cu
TSA si copii non-dizabili, din invatamantul de masa)

- servicii de incluziune sociala — integrarea copilului cu TSA la gradinita insotit de terapeut

- farmarea si dezvoltare deprinderilor de viata independenta:

- formarea si dezvoltare abilitatilor educationale:

- kinetoterapie;

- logopedie;

- activitati sportive si recreative;

B.3. Pentru parinti sau reprezentantii legali, precum si pentru alte persoane care au in ingrijire copii sunt oferite
urmatoarele servicii;

- consifiere:

- grupuri educationale si de suport;

- consiliere parentala.

- terapie ocupationala

B.4. Pentru cadrele didactice, care activeaza in gradinite, scoli si crese in scopul cresterii gradului de incluziune in
invatamantul de masa a copilului cu TSA sifsau afectiuni asociatie, sunt oferite cursuri de initiere si formare in Analiza
Aplicata a Comportamentului;

B.5.Pentru medicii psihiatri/pediatri sunt oferite cursuri de informare de diagnostic pe baza screeningului
elaborat in cadrul Programlui National de Identificare Precoce a Tulburarii de Spectru Autist si Tulburari Asociate,
instrument ce va intra de anul acesta in pachetul de servicii medicale de baza.

B.6. Admisia copiilor in cadrul Centrului «Casa Soarelui» se face prin dispozitia Directorului General in baza unui
referat al specialistilor avizat de seful de serviciu al Complexului de Servicii «Brandusa «- in cazul copiilar ce nu sunt
incadrati in grad de handicap —, iar pentru copiii incadrati in grad de handicap, admisia in centru se face prin dispozitia
Directorului General, in baza planului de recuperare pentru copil si familie intocmit de Serviciul Evaluare Complexa sia
contractului cu familia/reprezentantul legal;

5. Complexul de servicii «Brandusa» dezvoltad actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile
oferite, rolul sau in comunitate, modul de functionare cat si beneficiile acestor servic L-p' . m EG’PII\EI familia sa;

& Complexul colaboreaza cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta coéﬂb sl familliitor lor, inclusiv cu
profesionistii din domeniu, precum si cu celelalte compartimente din cadrul Dlre’};‘tqer GEnemie de’hmstenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin; i




7. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;

B. Seful complexului intocmeste regulamentul de ordine interioara si proiectul institutional si metodologia de lucru si le
prezinta spre aprobare Directorului General al Directiei;

8.5eful complexului intocmeste metodologia de lucru impreuna cu echipa pluridisciplinara beneficiind de indrumare
metodologica din partea Serviciului Managementul Calitatii Servicillor Sociale;

10. Personalul din cadrul complexului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor i raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

11. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metedologica din partea Serviciului

Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
12. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codulul controfulul intern managerial al entitatilor

publice

Capitolul 1
DIRECTIA DE PROTECTIE SOCIALA

Directia de Protectie Sociala este condusa de un Director Executiv care se subordoneaza Directorului General
Adjunct Protectie Sociala siare urmatoarele atributii principale:

1. Conduce, coordoneaza si controleaza serviciile de specialitate din organigrama Directiei de Protectie
Sociala;

2. Verifica si urmareste respectarea normelor in vigoare in domeniul protectiei sociale;

3. Propune pe baza rapoartelor si anchetelor sociale efectuate formele de sprijin fata de familiile aflate in
dificultate;

4. Tine sedinte de lucru cu personalul din subordine sau din compartimentele aflate in coordonare, in vederea
rezolvarii problemelor curente;

5. Propune Directorului General Adjunct si 5i Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3 calendarul actiunilor sociale derulate in compartimentele subordonate sau
aflate in coordonare;

6. Participa la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regulamentului Intern ale Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

7. intocmeste rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistentd sociald, in cadrul
compartimentelor pe care le conduce sau coordoneaza, pe care le supune spre aprobare Directorului
General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

8. Asigurd un bun circuit al informatiilor $i documentelor in cadrul compartimentelor aflate in subordines sa;

8. Intocmeste sau  dupd caz dispune revizuirea fiselor de post pentru  salariatii din
serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa/coordonarea metodologica ori de cdte ori constata
necesitatea acestui fapt;

10. Numeste managerii de caz;

11, Intreprinde demersurile necesare pentru acreditarea serviciilor din cadrul Directiei Generale de Asistenta

Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 supuse acestei proceduri;

Pregateste si prezinta proiectele rapoartelor privind activitatea de protectie sociala Directorului General
al Diractiel Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3:

13. 5e subordoneaza si raspunde in fata Directorului General Adjunct Protectie Sociala:

14. Repartizeaza cererile si adresele cu caracter social serviciilor din subordine;

12

Sectiunea |
Serviciul Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap

Serviciul Evaluare Complexa a Perscanelor Adulte cu Handicap este un compartiment in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de

Protectie 5ociala si este condus de un sef serviciu,
- ’ e A y
1. Efectueaza evaluarea/reevaluarea complexa a persoanelor care solicita ingadtacea:ingrad de handicap,
daomiciliate in sectorul 3, la sediul propriu sau la domiciliul persoanei; i i




Realizeaza evaluarile/reevaluarile medicale conform criteriilor de incadrare in grad de handicap pentru
persoanele care solicita incadrarea in grad de handicap;

Realizeaza evaluarile/reevaluarile sociale pentru persoanele care solicita incadrarea in grad de ha ndicap;
Realizeaza evaluarile/reevaluarile psihologice pentru persoanele care solicita incadrarea in grad de
handicap;

Intocmesgte  raportul de evaluare complexa pentru fiecare persoana evaluata si propune
incadrarea/neincadrarea, respectiv mentinerea incadrarii in grad si tip de handicap a unei persoane;
Recomanda sau nu incadrarea, respectiv mentinerea in grad de handicap a unei persoane, precum sj
programul individual de reabilitare si integrare sociala a acesteia

Stabileste impreuna cu perscana cu handicap planul individual de servicii intocmit de managerul de
caz/responsabilul de caz;

Stabileste orientarea profesionala a adultului cu handicap, dupa caz;

Realizeaza evaluarile privind nivelul de instruire, orientarea scolara si vocationala a perscanelor cu

handicap;

10. Transmite Comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, prin Serviciul Secretariat Comisie de

11.

12

13

14

15

16

17.

is

evaluare a persoanelor adulte cu handicap, dosarele persoanelor care au fost evaluate in vederea incadrarii
in grad de handicap;

Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handicap care solicita acordarea unei masuri de protectie :
Evalueaza persoanele cu handicap si propune Comisiei de evaluare, acordarea masurii de protectie
corespunzatoare;

Transmite Comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap, prin Serviciul Secretariat Comisie de
evaluare a persoanelor adulte cu handicap, dosarele persoanelor cu handicap pentru care s-a propus o
masura de protectie;

Evalueaza indeplinirea conditiilor necesare pentru atestare ca asistent personal profesionist;

Evalueaza nevoile persoanelor cu handicap in vederea identificarii, stabilirii si acordarii serviciilor

comunitare existente ;
Asigura realizarea demersurilor privind reevaluarea persoanelor adulte cu handicap, la solicitarea

conducerii DGASPC sector 3 sau a Comisiei superioare de incadrare in grad de handicap;
Intocmeste listele pentru persoanele eligibile beneficiare ale PEAD;
Realizeaza activitati de informare despre drepturile si obligatiile persoanelor cu handicap;

*

19. Realizeaza activitati si servicii de consiliere pentru persoanele cu handicap si familiile acestora;

20.

21.

22

23.

Colaboreaza cu celelate servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectief Copilului

Sector 3 pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor serviciului:
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare.
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,
Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aproborea Codului controlului intern managerial al

entitdtilor publice

Sectiunea |
Serviciul Evidenta si Plata Prestatii Sociale

Serviciul Evidenta si Plata Prestatii Sociale este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este
condus de un sef serviciu,

1.

Primeste solicitarile de acordare a prestatiilor sociale si a facilitatilor de transport pentru persoanele cu
handicap si asigura consilierea acestora in vederea obtinerii tuturor drepturilor care |i se cuvin in virtutea
reglementarilor legale in vigoare;

Intocmeste referate cu privire la drepturile si facilitatile persoanelor cu handicap, ale asistentilor personali si
insotitorilor ( ex: acordare, sistare, suspendare, respingere);

Intocmeste dispozitii cu privire la drepturile si facilitatile persoanelor cu handicap, ale asistentilor persaonali si
insotitorilor si le inainteaza spre avizare Serviciului Asistenta Juridica, pentru nt;asﬁﬁiga[e Directorului
General Adjunct al DPS si spre aprobare Directorului General al DGASPC | ex ﬁare sﬂtare tzg\Js.puem:lare

respingere];




4. Elibereaza beneficiarilor adeverinte cu privire la drepturile si facilitatile de care beneficiaza, la cererea
acestora;

5. Solutioneaza petitiile primite din partea petentilor, in limita competentei;

6. Intocmeste o evidenta stricta a persoanelor cu handicap care beneficiaza de drepturi sifsau facilitati, inclusiv
prin introducerea acestora in programul computerizat de evidenta — D-Smart;

7. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturi si facilitati:

8. Verifica lunar situatia drepturilor intoarse de la posta, ramase neincasate din diferite motive mutat,
decedat, neprezentat ; verifica lunar statul de casierie privind drepturile neincasate, suspendand plata pentru
tdrepturile neridicate 3 luni consecutiv ;

9. Intocmeste rapoarte/ situatii la solicitarea Serviciului Monitorizare Sinteza sau a conducerii;

10. Intocmeste lunar borderourile de plata, state casierie, state virament bancar a drepturilor banesti prin ordin
de plata/mandat postal/casieria unitatii si le inainteaza Serviciului Financiar, in vederea platii efective a
acestora; printeaza |lunar mandatele postale si ordinele de plata pentru persoanele cu handicap din
evidenta;

11. Elibereaza persoanelor cu handicap indreptatite si asistentilor personali ai acestora, abonamentele RATE si
biletele de transport interurban feroviar si auto si deconteaza abonamente lunare cu numar nelimitat de
calatorii in cuantum de 70 lei;

12. Efectueaza demersuri pe langa prestatorii de servicii de transport urban si interurban, in vederea obtinerii
biletelor/abonamentelor ce urmeaza a fi eliberate beneficiarilor :

13. Primeste facturile lunare, emise pe numele Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3, de catre prestatorii de servicii de transport urban si interurban (pentru persoanele cu handicap,

insotitorii sifsau asistentii personali ai acestora) cu care institutia are incheiate conventii de colaborare, le

verifica, acorda « bun de plata » sau intocmeste « refuzurile de plata » si le inainteaza Serviciului Finante

Buget in vederea achitarii lor ; Refuzurile de plata si motivele care stau la baza acestara vor fi comunicate si

furnizerilor de servicii care au ermnis facturile ;

Efectueaza verificari ale persoanelor cu handicap, in baza informatica a institutiei, la solicitarea furnizorilor

de servicii;

15. Colaboreaza cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date privind domiciliile/
schimbari nume/date deces/ ale persoanelor cu handicap in vederea acordarii drepturilor in conditii legale ;

16. Colaboreaza cu Casa de pensii in vederea depistarii persoanelor cu handicap grav beneficiare de indemnizatie
de insotitor si in baza altor prevederilegale ;

17. Primeste si verifica solicitarile de acordare a alocatiei lunare de hrand pentru copiii infectati HIV/SIDA:
Intocmeste lunar borderourile de plata a drepturilor banesti si le inainteaza Serviciului Financiar, in vederea
platii efective a acestora ;

18. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectioi
Copilului 5ector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin:

19. Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul
de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

20. Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

21. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

22. Asigura implementarea Ordinwiui nr. 400/2015 pentru aprobarea Codulul controluful intern manageriof ol

entitétilor publice

14

Sectiunea lll
Serviciul Management de Caz si Monitarizare Servicii Sociale

Serviciul Management de Caz si Monitorizare Servicii Sociale este un compartiment in cadru! Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie
Sociala si este condus de un sef serviciu,

1. Desfasoard activitati specifice managementului de caz pentru urméitoarele categorii de beneficiari de

servicii sociale aflate in cadrul centrelor rezidentiale: persoane varstnice, per D ____*'3de9 cu handicap,
persoane adulte fara adapost, persoane victime ale violentei in familie; e N LT




IR U

10.

11

12

13,

14,

15.

16.

17.

18,

19.

20,

21
22,

24

25.

Stabileste si coordoneazd impreuna cu seful centrului echipele de profesionisti {asistenti sociali, psihologi,
etc.) care colaboreazd pentru instrumentarea fiecarui caz;

Elaboreazd impreund cu membrii echipei multidisciplinare, Planul Individualizat de Interventie. Promoveazs
colaborarea si implicarea activd a familiei/reprezentantului legal al persoanei adulte, si faciliteaza prin
intermediul responsabilului de caz desfisurarea demersurilor intreprinse pe tot parcursul managementului
de caz (prin organizarea de intalniri periodice sau la solicitarea acestora, acompaniere, sprijin emotional,
etc);

Asigurd comunicarea intre toate pértile implicate in rezolvarea cazului:

Asigura respectarea etapelor managementului de caz;

Colaboreazd cu responsabilii de caz care intocmesc PI- urile;

Monitorizeara implementarea Pli, in vederea atingerii obiectivelor propuse;

Managerul de caz impreuna cu echipa revizuieste planul periodic la 6 sau 12 luni, canform standardelar
specifice sau ori de cate ori este nevoie si aduce la cunostiinta beneficiarului/familiei modificirile survenite;
Elaboreazd, impreuna cu responsabilul de caz si beneficiarul, proiectul planului personalizat de integrare
socio-profesionala pentru persoanele adulte, apte de munca, beneficiare ale serviciilor oferite in cadrul
centrului rezidential pentru persoane fara adapost;

Colaboreaza cu responsabilul de caz si cu serviciile specializate din cadrul institutiei, pentru monitorizarea
beneficiarului, in cazul in care acesta nu mai este beneficiar al serviciilor saciale rezidentiale;

Colaboreazad cu serviciile de specialitate din cadrul DGASPC-urilor care functioneazd in celelalte sectoare
ale Municipiului Bucuresti sau din judete, precum si cu alte autoritdti si institutii, in vederea rezolvarii
cazurilor complexe, care implicd competenta alternativa teritoriald sau colaborarea in domeniu:
Monitorizeaza respectarea drepturilor persocanelor cu handicap si ale perscanelor wvirstnice
institutionalizatein centrele de tip rezidential pentru adulti din subordinea Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectiei Copilului Sector 3;

Monitorizeaza calitatea serviciilor oferite in cadrul centrelor de tip rezidential din cadrul Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 si din cadrul organizatiilor non-guvernamentale cu care
Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sectar 2 are incheiate conventii:

Verificd si reevalueazd, periodic, conform termenelor prevazute in standardele, imprejurdrile legate de
institutionalizare si face propuneri sefului de centru privind mentinerea sau, dupd caz, modificarea ori
revocarea masurii de protectie a persoanelor cu handicap sau z altor categorii de persoane aflate in nevoie
si in dificultate institutionalizate in centre de tip rezidential pentru adulti din subordinea Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3,

Urmareste modul in care sunt respectate Standardele Minime Obligatorii in planificarea protectie
persoanei adulte, protectia impotriva abuzurilor si cu privire |a evenimetele deosebite si face propuneri in
acest sens;

Sesizeaza Comisia de Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap in situatia in care se constats,
pe baza raportului intocmit, necesitatea modificrii sau, dupa caz, a incetarii masurii stabilite;

Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin:

Comunica lunar Serviciului Financiar situatia privind adultii institutionalizati proveniti din alte sectoare/
judete, in centrele rezidentiale de pe raza sectorului 3;

Intocmeste situatii si informari statistice cu privire la statutul persoanelor ingrijite in sistem rezidential:
Colaboreaza cu DGASPC-urile sectoarelor municipiului Bucuresti/judetelor cu care Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 are incheiate protocoale de colaborare in ceea ce priveste
decontarea cheltuielilor de intretinere pentru beneficiarii care au domiciliul in sectorul 3;

Tine evidenta persoanelor adulte din sectorul 3 care sunt ingrijite in institutii din alte judete/sectoare;
Asigura, intretine si actualizeaza baza de date cu beneficiarii de servicii sociale rezidentiale din sectorul 3
care sunt ingrijiti in institutii aflate in alte sectoare/judete;

Creeaza si actualizeazd permanent baze de date pentru serviciile/centrele specializate in asistenta sociala
din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3;

Colaboreaza cu institutiile de profil din alte sectoare/judete in vederea stabilirii mod_alitatlior de colahorare
in prwmta schmbu!m de henef’clarl sau a mudahla;rlnr de plata. x;

respectarea prevederiior legale;




26. Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

27. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

28. Asigura implementarea Ordinului nr. 40072015 pentru aprobarea Codului controfului intern monagerial of
entitdtilor publice

Sectiunea IV
Serviciul de Asistenta Sociala pentru Persoane Varstnice

Serviciul de Asistenta Sociala pentru Persoane Varstnice este un compartiment in cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si
este condus de un sef serviciu,

1. Efectueaza evaludrile sociale in vederea asigurdrii serviciilorde asistentd sociald pentru persoanele
varstnice care domiciliaza in sectorul 3;

2. Informeazd persoanele varstnice despre alternativele de ingrijire corespunzitoare nevailor lor;

3. Consiliaza familia/reprezentantii legali ai persoanelor varstnice in vederea prevenirii institutionalizarii si a
mentinerii varstnicului in mediul familial ;

4. Instrumenteaza si monitorizeaza dosarele de internare in cadrul Centrelor de Ingrijire si Asistenta pentru
Persoane Varstnice avand in vedere prevederile Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persvanelor
varstnice;

5. Dispozitile de admisie/suspendarefincetare in/din cadrul centrelor rezidentiale se inainteaza spre

aprohare Directorului General si Primarului Sectorului 3;

Reevalueaza anual dosarele de internare aflate pe lista de asteptare;

Ofera consiliere persoanelor varstnice impreund cu Serviciul Juridic;

Colaboreazacu ONG-urile care oferaservicii sociale in cadrul centrelor,persoanei varstnice;

Intocmeste dispozitiile de acordare/suspendarefincetare a servicillor sociale in cadrul centrelor

rezidentiale coordonate de ONG-urilecu care Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

Sector 3 are conventii de colaborare;

10. Comunica beneficiarilor si ONG-urilor partenere dispozitiile de acordare/suspendare/incetare ;

11. Tine evidenta beneficiarilor de servicii sociale institutionalizati in cadrul centrelor rezidentiale coordonate
de ONG-urile cu care Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 are conventii de
colaborare;

12. Monitorizeaza beneficiarii, care au domiciliul pe raza sectorului 3, institutionalizati in cadrul centrelor
rezidentiale coordonate de ONG-urilecu care Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

Sector 3 are conventii de colaborare;
13. Asigura verificarea documentatiei primite de la ONG-urilepartenere, in vederea acordarii"bunului de

plata” pe facturile emise;
14. Frimeste de la registratura cererile pentru acordarea premierii cupluriler care au implinit 50 ani de la

casatorie si verifica documentatia depusa;
15. Verifica in baza de date daca solicitantii au mai beneficiat de prestatia financiara destinata cuplurilor care

au implinit 50 ani de la casatorie;
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16. Efectueazaanchete sociale in urmasalicitarilorcuprivire la sarbatorireacuplurilorcare au implinit 50 ani de
la casatorie ;

17. Primeste de |a registratura cererile pentru aniversarea centenarului persoanelor varstnice domiciliate in
sectorul 3;

18. Efectueaza anchete sociale in urma solicitarilor cu privire la sarbatorirea centenarului persoanelor
varstnice domiciliate in sectorul 3;

19. Intocmeste raspunsuri catre solicitanti ;
20. Intocmeste dispozitiile de acordare a prestatiilor sociale cuplurilor care au implinit 50 ani de |a casatorie

si persoanelor care sarbatoresc centenarul;
21. Intocmeste statul de plata pentru cuplurile care au implinit 50 ani de la caga n&.,s,tpentru persoanele

care aniverseaza centenarul ; e Y
22. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau caonferite de mnduceréa 1n5t1tu’;|m cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;




23.

24,

25,

26.

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;
Personalul din cadrul compartimentului asigura confidentialitatea lucririlor si informatiilor din interior si
raspunde pentru modul de indeplinire a sarcinilorin fata superiorilor.
Intocmeste si implementeaza metodelogia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern monagerial ol
entitdtilor publice

Sectiunea V

Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala

Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de

un sef serviciu.

1,

2.

o

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18

Asigura minimul pentru iesirea din dificultate a persoanelor aflate in situatii critice de siricie, apropierea
de nevoile lor concrete;

Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea solutiondrii cererilor de ajutor social [venit
minim garantat) si o prezintd spre avizare conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului 5ector 3, apoi o va supune spre aprobare Primarului Sectorului 3:

Urmaregte si rdspunde de Indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si beneficiarii ajutoarelor sociale :
Intocmeste Fisele de calcul in vederea stabilirii cuantumului ajutorului social si le prezinta spre avizare
Serviciului Financiar ;

Intocmeste centralizator plata ajutor social si borderouri stabilire plati drepturi noi, suspendari, modificari,
incetari, reluari, raspunzand pentru corectitudinea lor, le supune spre avizare conducerii Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, Primarului si le transmite Agentiei pentru Plati si
Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti ;

Intocmeste in termenul legal si raspunde de documentatia necesard in vederea acordarii ajutoarelor de
deces pentru beneficiarii venitului minim garantat conform legislatiei in vigoare;

Urmareste evidenta pontajelor intocmite de institutiile partenere pe baza de conventie de colaborare,
pentru fiecare luna;

Redacteaza si inainteaza Primarului Sectorului 3, dispozitiile lunare cu privire la orele de munca in folosul
comunitatii, pe care urmeaza sa le presteze beneficiarii ajutoarelor sociale:

Urmareste gi raspunde de prezentarea dovezilor de citre titularii ajutorului social, in ce priveste veniturile
familiei si numarul membrilor acesteia, precum si orice modificiri intervenite;

Intocmeste si rdspunde de Raportul statistic privind acordares ajutorului social, ajutorului de urgenta, il
supune spre avizarePrimarului, apoi il transmite Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala;

Efectueaza lunar anchete sociale prin verificarea in teren a autenticitatii datelor declarate si a constatari
situatiei familiale la fata locului, in vederea solutiondrii cererilor de ajutor sacial 5i raspunde pentru modul
de intocrire a acestora:

In functie de situatiile constatate in urma deplasarii in teren, propune masuri adecvate in vederea
aprobarii, respingerii, modificarii, suspendarii sau incetdrii platii ajutorului social, conform legii:

Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea solutiondrii cererilor de ajutor social
comunitar in conformitate cu prevederile HCL nr. 173/2014 ;

Efectueazd anchete sociale prin verificarea in teren a autenticitatii datelor declarate si a constatiirii situatie
familiale la fata locului, in vederea solutiondrii cererilor de ajutor social comunitar;

Intocmeste dispozitii si stat de plata, le transmite spre avizare conducerii Directiei Generale de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 3 si le supune spre aprobare Primarului Sectorului 3:

Primeste, intocmeste si raspunde de documentatia in vederea acordirii alocatiilor pentru sustinerea
familiei si o prezinta spre avizare conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
sector 3, apoi o va supune spre aprobare Primarului Sectorului 3:

Efectueaza anchete sociale in vederea solutionarii cererilor prin care se solicita acordarea alocatiei pentru
sustinerea familiei si raspunde de modul de intocrire a acestora: .
Efectueaza anchete sociale in urma solicitarilor primite din partea altor institutii;




19.

20.

21.

22,

23.

24

+

25.

26

27

Intocmeste borderouri stabilire plati drepturi noi, suspendari, modificari cuantum, incetare drept si le
transmite spre avizare conducerii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 si
primarului si le transmite apoi Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociala;
Primeste si verifica documentatia in vederea acordérii alocatiilor de stat; transmite pe baza de borderou
cererile de acordare a acestui drept insotite de documentatia justificativa completa catre Agentia pentru
Plati si inspectie Sociala;
Primegte si verifica documentatia in vederea acordirii concediului si indemnizatiei lunare pentru cresterea
copilului si a stimulentului de insertie ; transmite, pe baza de borderou, cererile de acordare a acestor
drepturi, insotite de documentatia justificativa completa catre Agentia pentru Plati si Inspectie Sociala
Primeste si verifica documentatia in vederea acordarii concediului si indemnizatiei pentry cresterea
copilului cu handicap/adult cu handicap, conform art. 31-28; transmite pe baza de borderou cererile de
acordare a acestor drepturi insotite de documentele justificative catre Agentia pentru Plati si Inspectie
Sociala;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;
Serviciul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite conducerea institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiing de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,
Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfului intern ranagerial ol
entitdtilor publice
Sectiunea Vi
Serviciul de Acordare a Subventiilor pentru Incalzirea Locuinte;

Serviciul de Acordare a Subventiilor pentru Incalzirea Locuintei este un compartiment in cadrul Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazsd Directorului Executiv al Directiei de

Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.

1.

2,

10

11

12

13.

Primeste si raspunde de documentatia depusa in vederea solutionarii cererilor de acordare a ajutoarelor
pentru incalzirea locuintei, asigurand confidentialitatea datelor:

Verifica si proceseaza datele referitoare la  beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei (energie
termica/gaze naturale/lemne/energie electrica);

Introduce datele referitoare la beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei in baza de datel{energie
termica/gaze naturale/lemne/energie electrica);

Emite si inainteaza catre Primarul Sectorului 3 dispozitiile de stabilire/respingere a ajutoarelor acordate in
vederea transmiterii lor catre Prefectura, beneficiari si furnizarii de servicii;

Transmite catre furnizori de servicii (RADET, GDF SUEZ, ENEL) bazele de date cuprinzand beneficiarii
ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, energie electrica si energie termica;

Intocmeste state de plata in vederea platii catre beneficiari prin casieria institutiei - pentru beneficiarii
ajutorului pentru incalzirea cu lemne;

Intocmeste state de plata in vederea platii catre beneficiari prin casieria institutiei pentru beneficiarii Legii
416/2001 care folosesc pentru incalzirea locuintei lemne;

intocmeste situatii centralizatoare care constituie document de plata in vederea transferului banilor
necesari pentru acordarea acestui ajutor;

Verifica corectitudinea datelor inscrise in anexele care fac parte din legislatia in vigoare;

Transmite anexele catre Agentia de Plati si Inspectia Sociala in vederea decontarii sumelar acordate tu titlu
de ajutor pentru incalzirea locuintel pentru pericada sezonului rece -noiembrie-martie:

Efectueaza in baza de date modificarile survenite ulterior in cererile/declaratiile beneficiarilor

( modificare de venit, nr. membrii, deces, schimbare de domiciliu e.t.c. );

Emite si inainteaza catre Primarul Sectorului 3 dispozitile de modificare survenite ulterior in cererile
beneficiarilor; Pty

Indosariaza cererile primite si ulterior ataseaza dispozitiile de acordare fneacmé:ér‘é

mod

gjutarului;




14. Raspunde la petitiile depuse de catre beneficiari prin posta sau prin intermediul mail-ului precum si la
solicitarile primite de la alte institutii ahilitate:
15. Transmite catre beneficiari dispozitille de acordare/neacordare /modificare/incetare a ajutorului pentru

incalzirea locuintei:

16. Intocmeste si transmite lunar catre Agentia de Plati si Inspectie Sociala rapoarte conform anexelor care fac
parte din legislatia in vigoare;

17. Efectueaza anchetele sociale in baza listelor transmise de Agentia de Plati si Inspectie Sociala pentru
beneficiarii ajutorului, obligatoriu pentru beneficiarii incalzirii cu energie electrica si pentru beneficiarii Legii
416/2001;

18. Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 3 in vederea efectuarii anchetelor sociale;

18. Colaboreaza cu celelalte servicii in vederea verificarif veridicitatii informatiilor, precum si cu alte structuri
ale Administratiei Publice;

20. Elibereaza adeverinte pentru persoanele care au domiciliul/resedinta pe raza altui sector si nu au depus
cerere in vederea acordarii ajutorului la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector
3

21. Verifica datele cuprinse in deconturile primate de la furnizorii de servicii pentru a fi transmise Primarului
Sectorului 3 in vederea certificarii acestuia constituind bun de plata pentru ajutoarele acordate:

22. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

23. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfului intern muanagerial al
entitatilor publice

Sectiunea VII
Serviciul de Asistenta Sociala pentru Grupurile Vulnerabile

serviciul de Asistenta Sociala pentru Grupurile Vulnerabile este un compartiment in cadrul Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneazi Directorului Executiv al Directiei de Pratectie Sociala 5i
este condus de un sef serviciu,
1. Receptioneaza produsele alimentare care urmeaza sa fie distribuite, in cadrul Programului Operational de
Ajutorare a Persoanelor Defavorizate (PDAD):
2. la masurile necesare pentru depozitarea si livrarez produselo ralimentare catre heneficiari conform
legislatiei in vigoare;
3. Intocmeste zilnic fisele de magazine si verifica stocurile;
4. Lareceptionarea produselor, verifica daca stocul fizic coincide cu cel scriptic;
5. Intocmeste documentele de intrare ( procese verbale predare/primire J;
6. Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare;
7. Verifica termenul de valabilitate al produselor alimentare si integritatea lor:
B. Respectd |legislatia de gestiune a stocurilor:
9. Cfectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in depozitul Directiei Generale de Asistenta Sociala si
Protectiei Copilului Sector 3:
10. Efectueaza necesarul pentru aprovizionare inainte de epuizarea stocului;
Tine corespondenta cu Prefectura si Ministerul fondurilor Europene:
12. Coordoneaza si raspunde de activitatea de distribuire a pachetelor alimentare in cadrul programului
aprobat prin hotararea Consiliului Local Sector 3;
13. Coordoneaza activitatea de verificare a veridicitatii cererilor si declaratiilor pe propria raspundere, prin
anchete sociale, pentru cel putin 20% din numarul anual de beneficiari;
14. Inainteaza Primarului Sectorului 3 dispozitiile de acordare sau sistare a ajutorului constand in pachete

alimentare;
15. Asigura consilierea persoanelor vulnerabile din sectorul 3, beneficiare ale ajutoarelor sociale oferite in

cadrul programelor POAD:
16. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Snnalg_m F'rmectm

CGpI[uILn 5ectﬂr3 in vederea indeplinirii atribu;nl{}r ce-i revin;
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18. Asigura derularea ,Subprogramului de profilaxie a distrofiei la copiii cu varsta 0-12 luni care nu beneficiaza
de lapte matern, prin administare de lapte praf” in cadrul Programului National VI de Sanatate a Femeii si

Copilului;
19, Intocmeste si transmite solicitantilor raspunsul la petitiille in legatura cu activitatiledesfasurate in

cadrulserviciului;

20. Colaboreaza cu celelate servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
sector 3 pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor serviciului;

21. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legaleinvigoare;

22, Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale;

23. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

Sectiunea VIl
Centrul de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali

Centrul de Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali este un compartiment in cadrul Directiei Generale de

Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala
si este condus de un sef serviciu,

1L

[y
=

11
12

13

14.

15.
16.

Efectueaza anchete sociale la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav urmérind stabilirea compatibilitatii
dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal si persoana cu handicap, jar pe baza celor
constatate, propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal al acesteia si 0
comunica Serviciului Resurse Umane pentru Asistenti Maternali, Asistenti Personali;

Efectueaza consiliere si evaluare psihologica pentru asistentii personali si persoanele cu handicap grav aflate in
grija asistentilor personali;

Efectueazd anchete sociale in vederea monitorizarii activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav;

Reevalueaza dasarele asistentilor personali ori de cate ori este nevoie;

Intocmeste anchetele sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare a contractului
individual de muncd al asistentului personal si le comunica Serviciului Resurse Umane pentru Asistenti
Maternali, Asistenti Personali;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea scrisa a Serviciului Evidenta si Plata Prestatii Sociale pentru: situatia
locativa a persoanelor cu handicap, acordare/neacordare de roviniete, anchete sociale in cazuri de urgenta ;
Efectueaza instructajul asistentilor personali in domeniul SSM si PSI, pe baza tematicii emise de catre Serviciul
Securitate si Sanatate a Muncii ;

Vizeaza fisa postului pentru asistentii persanali:

Vizeaza concediile de odihna pentru asistentii personali;
Anunta conducerea institutiei, ori de cate ori constata ca asistentii personali nu isi indeplinesc corespunzator

obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei cu handicap, cat si obligatiile asumate prin
contractul de munca incheiat cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 ori
prezinta un referat detaliat sefului direct, care, in functie de caz, face propuneri cu privire la sanctionarea
acestora ;

Intocmeste pontajul asistentilor personali;

Asistentii personali ai copiluluifadultului cu handicap grav presteaza pentru copilul/adultul cu handicap grav
toate activitatile si serviciile prevazute in contractul individual de munca, in fisa postului, in planul individualizat
de servicii si in programul individual de recuperare si de integrare sociala a persoanei cu handicap grav;

Face diligentele necesare pentru reevaluarea copiluluifadultului cu handicap grav de catre Serviciul de Evaluare
Complexa/ Serviciul de Evaluare Complexa a Persoanelor Adulte cu Handicap, cu cel putin 30 zile inainte de
expirarea termenului de valabilitate al certificatului de incadrare in grad si tip de handicap;

Depune in termen documentatia necesara acordarii prestatiilor sociale si a facilitatilor de transport pentru
copilul/adultul cu handicap grav;

Trateaza cu respect, buna-credinta si intelegere copilul/adultul cu handicap grav;
Anunta efectuarea concediului de odihna cu cel putin 30 zile inainte;
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17. Anunta Serviciul Consiliere si Monitorizare Asistenti Personali, Serviciul Evidenta si Plata Prestatii Sociale, si
Serviciul Resurse Umane pentru Asistenti Maternali, Asistenti Personali, in termen de 48 ore orice modificare
cu privire la starea de sanatate, schimbare domiciliu cu sau fara forme legale, institutionalizare intr-un centru
de stat/privat, deces sau tratament in strainatate (pentru o perioada de timp mai mare de o luna) al
copiluluifadultului cu handicap grav, de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

18. Intocmeste semestrial un raport de activitate, avizat de responsabilul de caz al CIDPH. in raport cu obiectivele
programului individual de recuperare si integrare sociala, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va
fi adus la cunostinta adultului cu handicap grav, sub semnatura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului legal,
respectiv parintelui, tutorelui, reprezentantului legal al copilului cu handicap grav;

19. Anunta in scris Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 de orice deplasare in afara
localitatii pe care o efectueaza impreuna cu copilul/adultul cu handicap grav, insotita dupa caz de
recomandarea medicului;

20. Raspunde prompt oricarei solicitari venite din partea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie
Copilului Sector 3 ;

21. Respecta programul de lucru de 8 ore/zi si respectiv 40 ore/saptamana.

22. Participa, o data la 2 ani, la instruirea organizat de angajator:
23. Semneaza un angajament, ca act adiional la contractul individual de munca, prin care isi asumd raspunderea de

a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul individual de servicii al

persoanei adulte cu handicap grav;
24. Trateaza cu respect, buna-credintd si intelegere persoana cu handicap grav 5i 53 nu abuzeaza fizic, psihic sau

moral de starea acesteia;

25. Colaboreaza cu celelalte departamente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 invederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

26, Colaboreaza cu autoritati si institutitii din administratia publica locala si centrala, ONG-uri, in vedereg
indeplinirii atributiilor ce-i revin;

27. Serviciul indeplineste orice  alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu
respectares prevederilor legale in vigoare;

28, Personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

29. Intocmeste si implementeaza metodologia de Jucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

30. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern maonagerial ol
entitatilor publice

Sectiunea IX
Clubul Seniorilor «Rm. Saratw»

Clubul Seniorilor «Rm Sarat » functioneaza in imobilul din str. Aleea Ramnicu Sarat, nr. 1, sector 3, Bucuresti:
«Clubul Seniorilor Rm Sarat » este un serviciu In cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.

1. Ofera servicii persoanelor virstnice, precum si persoanelor pensionate in conditiile legii din comunitatea

sectorului 3;
2. Faciliteaza accesul la informatii pe teme culturale, de sindtate, religioase sau la alte teme de interes

pentru varstnici:
3. Faciliteaza reintegrarea si reactivarea sociald a persoanelor vérstnice cu tendintad de autoizalare;
4. Asigura consiliere sociala si psihologica individuald si de grup varstnicilor, beneficiari ai clubului seniarilor
5. Asigura programe de terapie ocupationala si ergoterapie (atelier de lucru manual, picturs, ceramicd,
confectionat obiecte decor, tricotat etc), adaptate varstei a treia;
6. Asigura activitati de petrecere a timpului liber (organizeaza excursii/pelerinaje, activitati in aer liber,
cursuri de dans etc), activitati in care implica , pe baza de voluntariat, adulti din comunitatea sectarului 3
in vederea incurajarii relatiilor intre generatii si a prevenirii marginalizarii sociale a persoanelor varstnice |
Faciliteaza intalniri ale varstnicilor din sector cu diversi specialisti din dornenjﬂ%ﬁ.ﬁﬁfepﬂentru acestia;
8. Organizeaza evenimente pentru a sarbatori cuplurile care aniverseaza SD,ﬁg"-ﬁrﬁ:@E E%ﬁ{ﬁﬂe, cu ocazia
aniversarilor membrilor clubului si a sarbatarilor religioase: S s Sy
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3. Organizeaza conferinte, dezbateri, seminarii pe teme de interes pentru perspanele varstnice;

10. Organizeaza activitati propuse de membrii clubului;

11. Organizeaza vizite la muzee, expozitii si alte obiective culturale da interes pentru membrii clubului;

12. Colaboreaza cu ONG-urile pentru elaborarea si implementarea unor proiecte in vederea satisfacerii
nevoilor de asistentd sociald a vérstnicilor din Sectorul 3;

13. Colaboreazd cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copiluiui
sector 3 pentru indeplinirea corespunzétoare a atributiilor serviciului.

14. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

15. Asigura implementarea Ordinulwi nr. 400/2015 pentru aprebarea Codului controlufui intern roanagerial
ol entitatilor publice

Sectiunea X
Clubul Seniarilor «Codrii Neamtului»

Clubul Seniorilor «Codrii Neamtului» functioneaza in imobilul din str. Codrii Neamtului, nr. 4, sectar 3,

Bucuresti; « Clubul Seniorilor Rm. Sarat» este un serviciu in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 3, se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef

Serviciu.

L.
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12,

13

14.

15,

Ofera servicii persoanelor vérstnice precum si persoanelor pensionate in conditiile legii din comunitatea

sectorului 3;
Faciliteaza accesul la informatii pe teme culturale, de sanatate, religioase sau la alte teme de interes pentru
varstnici:
Faciliteaza reintegrarea si reactivarea sociald a persoanelor varstnice cu tendinta de autoizolare;
Asigura consiliere sociala si psihologica individuals si de grup varstnicilor, beneficiari ai clubului seniorilar
Asigura programe de terapie ocupationala si ergoterapie (atelier de lucru manual, pictura, ceramica,
confectionat obiecte decor, tricotat etc), adaptate varstei a treia;
Asigura activitati de petrecere a timpului liber {organizeaza excursiifpelerinaje, activitati in aer liber, cursuri de
dans etc), activitati in care implica, pe baza de voluntariat, adulti din comunitatea sectorului 3, in vederea
incurajarii relatiilor intre generatii si a prevenirii marginalizarii sociale a persoanelor varstnice
Faciliteaza intalniri ale vérstnicilor din sector cu diversi specialisti din domeniile de interes pentru acestia;
Organizeaza evenimente pentru a sarbatori cuplurile care aniverseaza 50 de ani de casatorie, cu ocazia
aniversarilor membrilor clubului si a sarbatorilor religioase;
Organizeaza conferinte, dezbateri, seminarii pe teme de interes pentru persoanele varstnice;
Organizeaza activitati propuse de membrii clubului:
Organizeaza vizite la muzee, expozitii si alte obiective culturale de interes pentru membrii chubului;
Colaboreaza cu ONG-urile pentru elaborarea si implementarea unor proiecte in vederea satisfacerii nevoilor de
asistenta sociala a varstnicilor din Sectorul 3;
Colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiai Copilului Sector 3
pentru indeplinirea corespunzatoare a atributiilor serviciului.
Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,
Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial ol
entitifilor publice
Sectivnea Xl
Centrul de RecuperarePersoane Adulte cu Dizabilitati « Cauzasi »

Centrul de Recuperare Persoane Adulte cu Dizabilitati «Cauzasi» functioneaza in imobilul din str. Cauzasi nr.26,

sector 3, Bucuresti; Centrul de Recuperare Persoane Adulte cu Dizabilitati « Cauzasi » este un compartiment in cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2, se subordoneazs Directorului Executiv al Directiei

de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.

1.

Ofera servicii de recuperare pentru persoanele adulte cu incadrare in grad de handi;:pg::‘ﬁﬁﬁ??f&ﬂate pe caz de
AT e,

hoala/invaliditate,domiciliate pe raza sectorului 3: 7

ey
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Asigura urmatoarele programe de recuperare: kinetoterapie, terapie ocupationala, masaj, electroterapie,
consiliere psihologica, instruire pentru dezvoltarea abilitatilor de utilizare a mijlocelor de deplasare specifice
persoanelor cu handicap locomotor ;

Serviciul se adreseaza persoanelor adulte cu incadrare in grad de handicap, pensionate pe caz de
boala/invaliditate si domiciliate pe raza sectorul 3, prezentand in principal urmatoarele afectiuni invalidante :
reumatologice, neurologice, tetrapareze, postraumatice, reumatisme degenerative, amputatii si afectiuniale
sistermnului locomotor.

Desfasoara activitati de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste serviciile oferite :

Colaboreaza cu celelalte servicii comunitare, inclusiv cu profesionistii din domeniu ;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin :

Indeplinesteoricealteatributiistabiliteprin  lege  sauconferite de conducereainstitutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare ;

Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

- Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice
Sectiunea Xl
Centrul de Ingrijire si Asistenta « Casa Max »

Centrul de Ingrijire si Asistenta «Casa Max» functioneaza in imobilul din str. Vasile Goldis nr.l, sector 3,

Bucuresti si este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 care
se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu,
Beneficiarii serviciilor oferite in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistenta « Casa Maxs sunt persoang cu handicap cu

domiciliul legal in sectorul 3.

Centrul indeplineste urmatoarele atributii:

1. Asigura cazarea, hrana, echipamentul si cazarmamentul necesar pentru  perscanele cu handicap
institutionalizate in cadrul centrulu ;

Asigura asistenta medicala primara, ingrijire si supravegherea permanenta, recuperarea, in conditii igienico-
sanitare corespunzatoare de viata pentru beneficiarii serviciului:

3. Asigura conditii de ingrijire care sa respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei cu handicap;

4. Asigura servicii de recuperare prin kinetoterapie si masaj :

3. Asigura servicii de consiliere si terapie psihologica, consiliere si asistenta sociald si administrativé ;
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Beneficiarii sunt persoanele adulte cu handicap din comunitatea sectorului 3;

Efectueaza inregistrarea, utilizarea si arhivarea datelor beneficiarilor conform legislatiei in vigoare;

Promoveaza participarea beneficiarilor sifsau a reprezentantului legal in planificarea si acordarea serviciilor;

Respecta drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

10. Asigura siinformeaza beneficiarul/ reprezentantul legal asupra procedurilor unitatii:

11. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 2 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

12. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiel, cu respectarea
prevederilar legale in vigoare;

13. Asigura incasarea contributiei lunare de intretinere, stabilita conform legislatiei in vigoare, datorata de
adultii cu handicap sifsau de sustindtorii acestora;

14. Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul
de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

15. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

16. Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului mrit;qf_tﬁui--iurqm manageriol al

entitdtilor publice il
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Sectiunea Xl
Complex de Servicii Sociale pentru Persoane fara Adapost

Complexul de Servicii Sociale pentru Persoane fara Adapost functioneaza in imabilul din Bd. 1 Decembrie 1918
nr. 81 sector 3, Bucuresti; este un serviciu in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sectar 3,
se subordoneazd Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu. Beneficiarii
complexului sunt:
- Perspanele adulte fara adapost, cu domiciliul stabil/resedinta pe raza sectorului 3 :
Persoane adulte fara adapost identificate pe raza sectorului 3 in vederea repartizarii lor catre sectoreleforasele de
resedinta in termen de 15 zile de |a data admisiei in centru.
Familile ajunse in strada, dupa evacuarea din locuinte, cu domiciliul stabil/resedinta pe raza sectorului 3, in
situatia in care nu au putut fi identificate alte solutii .

Complexul de Servicii Sociale pentru Persoane fara Adapost este organizat pe doua componente :

I Componenta rezidentiala — ofera servicii pentru adultii fara adapost in cladirea situata in Bd. 1 Dec 1918 nr. 9J,

iar pentru familiite cu copii serviciile sunt oferite in 4 apartamente sociale; indeplineste urmatoarele atributii:

1. Asigura beneficiarilor servicii de gazduire, hrana, ingrijire pe periada determinata, asistenta medicala
primara, pe baza de contract de servicii ;

2. Evalueaza situatia persoanelor fara adapost, intocmeste dosarul de admisie si il inainteaza spre aprobare
Directorului General;

3. Comunica dispozitia de admisie beneficiarilar;

4. Inainteaza Directorului General propunerile de prelungire a acordarii serviciilor in cadrul centrului
rezidential impreuna cu fisa de evaluare periodica si motivele pentru care nu au putut fi identificate alte
solutii adaptate nevoilor asistatului;

5. Inainteaza Directorului General propunerile de excludere din centrufincetare a acordarii serviciilor
beneficiarilor Centrului;

6. Comunica dispozitiile beneficiarilor;

7. Sprijina asistatii in vederea intoarcerii acestora in localitatile lor de domiciliu, in colaborare cu institutiile
competente;

&. Sprijina beneficiarii in obtinerea documentelor de identitate pierdute sau furate, prin indrumare si insotire,
dupa caz, |a Directia Informatizata de Evidenta a Populatiei;

9. lIdentifica resursele comunitare care pot fi utilizate in vederea rezolvarii cazurilor sociale;

10. Insoteste/asigura sprijin pentru transportul persoanelar fara adapost cu probleme grave de sanatate la
spitalele de urgenta pentru rezolvarea nevoilor lor medicale prioritare;

11. In colaborare cu Autoritatile Tutelare din cadrul primariilor, sprijina persoana asistata in a i se stabili un

reprezentant legal, cand acest lucru este necesar pentru reprezentarea intereselar sale:

In colaborare cu Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala din cadrul Directiei de Protectie Sociala a

Sectorului 3 sprijina beneficiariii cu domiciliul in sectorul 3 sa-si intocmeasca dosare de ajutor social fvenitul

minim garantat;

13. Colaboreaza cu Serviciul Management de Caz si Monitorizare Servicii Sociale si cu celelalte servicii din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, precum si cu institutiile publice
abilitate, in vederea intocmirii si implementarii planului individual de interventie ;

14. Identifica si mobilizeaza resursele beneneficiarilor:

15. Stabileste identitatea persoanei amnezice sau cu probleme de sanatate mentala (fara a awvea tulburari
mentale grave) adresandu-se in acest sens Directiei Informatizate de Evidenta a Populatiei:

16. Identifica cauzele care au generat saracia extrema in care se afla beneficiarul:

17. Reprezinta sau insoteste persoana asistata la institutiile sau organele competente pentru a-si rezolva
problema sociala generatoare a situatiei de saracie extrema:

18. In colaborare cu Serviciul de Asistenta Sociala pentru Persoane Varstnice si Serviciul de Evaluare Complexa
a Persoanelor Adulte cu Handicap, din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului a
sectorului 3 sprijina asistatul in intocmirea deosarului de institutionalizare intr-o ) jnstitutie de asistenta
sociala sau institutie de protectie speciala, in functie de varsta si gradul de depenﬁ’éﬂiﬂﬂl‘a{;ﬂtwa

19. Asigura servicii de consiliere psihologica si profesionala:
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20. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie

Copilului 5ector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin;

21. Seful Centrului impreuna cu echipa muitidisciplinara elaboreaza metodologia de lucru, manualul de

proceduri si regulamentul intern al centrului, supunandu-le aprobarii Directorului General al Directiei
Generale de Asistenta 5ociala si Protectia Copilului Sector 3.

22. Incadrul Centrului functioneaza urmatoarele apartamente sociale:

a. Ap 215 - B-dul 1 Decembrie 1918, nr.35, bl.L15, 5c.5,et 9, sector 3
b. Ap.7-str. Liviu Rebreanu nr. 328, bl. PM 71, sc. 1, et. 1, sector 3
C. Ap.534- Aleea Barajul Bicaz nr.9, BLM31, s¢.B,etj.7, sector 3

d. AP. 169 - Bd.Th.Pallady nr.25, bl.V11, et.9, sector 3.

I, Adapostul de Noapte

Acorda persoanelor fara adapost servicii de gazduire pe timp de noapte, asistenta sociala si asistenta medicala
primara ;

Functioneaza maxim 12 ore;

Asigura seara hrana rece si bauturi calde nealcoolice beneficiarilor

Ofera servicii de informare si consiliere beneficiarilor ; ii indruma in vederea includerii acestora in programe de

1.

w

? o

integrare
Colaboreaza cu serviciile din cadrul DGASPC in vederea facilitarii integrarii/reintegrarii sociale a beneficiarilor

Colaboreaza cu Politia Comunitara, Spitale, serviciile din comunitate,
Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice

Sectiunea XIV
Centrul de Ingrijire si Asistenta , Vitan”

Centrul de Ingrijire si Asistenta « Vitan » are sediul in Calea Vitan Nr. 267-269, sector 3 Bucuresti: activitatea

acestuia este suspendata provizoriu pana la reabilitarea imobilului

Centrul de Ingrijire si Asistenta « Vitan » este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului Sector 3, se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de
un sef serviciu,

Beneficiarii serviciilor oferite in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistenta « Vitan » sunt persoane cu handicap cu
domiciliul legal in sectorul 3.

Centrul indeplineste urmatoarele atributii

1.
2.

e ® N o !

10.
. Asigura si informeaza beneficiarul/ reprezentantul legal asupra procedurilor unitatii;

12.

13

14,

15.

Asigura cazarea, hrana, echipamentul si cazarmarmentul necesar beneficiarilor centrului:

Asigura asistenta medicala primara, ingrijire si supravegherea permanenta, recuperarea, in conditii igienico-
sanitare corespunzatoare de viata;

Asigura conditii de ingrijire care sd respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei cu handicap;
Furnizeaza serviiciile incluse in planul de asistenta si ingrijire in conformitate cu Standardele minime de
calitate;

Asigura servicii de recuperare prin kinetoterapie si masaj ;

Asigura servicii de consiliere si terapie psihologica, consiliere si asistenta sociald si administrativa :
Beneficiarii sunt persoanele adulte cu handicap din comunitatea sectorului 2:

Efectueaza inregistrarea, utilizarea si arhivarea datelor beneficiarilor conform legislatiei in vigoare;
Promoveaza participarea beneficiarilor sifsau a reprezentantului legal in planificarea si acordarea serviciilor;
Respecta drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin:
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare:
Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si mformatulpmﬂ’aspunde pentru modul

de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilar. s
Infocmeste si implementeaza metadologia de lucru beneficiing de mer.fmare metodologma din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale. (=
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16.

Asigura implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobares Codului controlului intern managerial of
entitdtilor publice
Sectiunea XV
Centrul de Ingrijire si Asistenta « Floarea Sperantei »

Centrul de Ingrijire si Asistenta « Floarea Sperantei » functioneaza in Calea Vitan nr. 267-269, Sector 3,
Bucuresti; este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se
subordoneazid Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.

Beneficiarii serviciilor oferite in cadrul Centrului de Ingrijire si Asistenta « Floarea Sperantei » sunt persoane cu
handicap cu domiciliul legal in sectorul 3.

Centrul are urmatocarele atributii

1. Asigura cazarea, hrana, echipamentul si cazarmamentul necesar;

2. Asigura asistenta medicala primara, ingrijire si supravegherea permanenta, recuperarea, in conditii
igienico-sanitare corespunzdtoare de viata;

3. Asigura conditii de ingrijire care s3i respecte identitatea, integritatea si demnitatea persoanei cu
handicap;

4. Furnizeaza serviiciile incluse in planul de asistenta si ingrijire in conformitate cu Standardele minime de
calitate;

5. Asigura servicii de recuperare prin kinetoterapie si masaj ;

6. Asigura servicii de consiliere si terapie psihologica, consiliere i asistentd sociald si administrativa ;

7. Beneficiarii sunt persoanele adulte cu handicap din comunitatea sectorului 3;

8. Efectueazainregistrarea, utilizarea si arhivarea datelor beneficiarilor conform legislatiei in vigoare;

9. Promoveaza participarea beneficiarilor si / sau a reprezentantului legal in planificarea si acordarea
serviciilor;

10, Respecta drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

11. Asigura si informeaza beneficiarul/ reprezentantul legal asupra procedurilor unitatii;

12. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;

13. Indeplineste orice  alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

14, Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru
modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor.

15. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

16. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru oproborea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

Sectiunea XVI
Complex de Servicii « Unirea »

Complex de Servicii « Unirea » functioneaza in B-dul 1 Decembrie nr. 12-14, Sector 3, Bucuresti; Complex de
Servicii « Unirea » este un compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistanta Sociala si Protectia Copilului Sector 3,
se subordoneaza Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.

Complexul Unirea are in componenta : Centrul de Zj “Sf. Lucian” si Locuinta protejata « «5f.Paraschiva ».

Centrul de zi "Sf. Lucian” se adreseaza atat persoanelor adulte cu dizabilitati de pe raza sectorului 3 care nu pot
beneficia de ingrijire din partea familiei pe timpul zilei cat si beneficiarilor din locuinta protejata, ca o completare a

gamei de servicii.
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Asigura servicii de supraveghere si ingrijire pe perioada zilei

Asigura servicii de consiliere si terapie psihologica

Asigura servicii de terapie ocupationala si de recuperare motorie -kinetoterapie

Asigura servirea unei mese calde la pranz; T

Furnizeazd serviiciile incluse in planul individual de interventie, in ccmfnrmjtafe £ Staﬂﬁarﬁere minime de

calitate;




6. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea

Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.
7. Asigurad implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controfiiui intern managerial al

entitlitilor publice

Locuinta Protejata“Sf. Paraschiva ”
Locuinta protejata  ,5f. Paraschiva” functioneaza in Bd. 1 Decembrie 1918 nr. 12-14 si indeplineste urmatoarele

atributii

1. Asigura persoanelor adulte cu handicap cu domiciliul pe raza sectorului 3, gazduire de tip familial in sistem
protejat, precum si asistenta si suport pentru asigurarea unei vieti autonome si active;

2. Furnizeaza serviiciile incluse in planul individual de interventie, in conformitate cu Standardele minime de
calitate;

3. Asigura servicii de monitarizare

4. Asigura alimente pentru prepararea hranei

5. Asigura sprijin pentru dezvoltarea autonomiei personale

6. Asigura consilierea psihologica a beneficiarilor si a familillor acestora

7. Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Serviciului Managementul Calitatii Serviciilor Sociale,

8. Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlutui imtern managerial af
entitdtilor publice

Sectiunea XVII
Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Varstnice « 5fanta Ana »

Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Varstnice « 5fanta Ana » functioneaza in imobilul din str. Marin

Fazon nr. 2B sector 3, Bucuresti; Centrul de Ingrijire si Asistenta pentru Persoane Varstnice « Sfanta Ana » este un
compartiment in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2, se subordoneazd
Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.
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Asigura servicii de gazduire si hrana, ingrijire personala st medicala, recuperare si readaptare, activitati de
terapie ocupationala si de petrecere a timpului liber, asistenta sociala si psihologica.

Beneficiarii sunt persoane varstnice din comunitatea sectorului 3 pentru care serviciile de ingrijire alternativa
nu corespund gradului ridicat de dependenta si nevoilor individuale ;

Asigura desfasurarea efectiva si eficienta a activitatilor procesului de furnizare a serviciilor (admitere, evaluare,
reevaluare, iesire si reclamatii) ;

Coordoneaza serviiciile incluse in planul de asistenta si ingrijire ;

Furnizeaza serviiciile incluse in planul de asistenta si ingrijire in conformitate cu Standardele minime de calitate;
Intocmeste rapoarte semestriale privind nivelul de performanta obtinut prin derularea activitatilor planificate ;
Promoveaza participarea beneficiarilor sifsau a reprezentantilor legali in planificarea si acordarea serviciilor;
Respecta drepturile beneficiarilor in procesul de furnizare a serviciilor;

Asigura informarea beneficiarilor si a reprezentantilor legali asupra regulamentului de ordine interioara si a

manualului de proceduri;

. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin ;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare ;

Seful centrului intocmeste regulamentul de ordine interioara si proiectul institutional si metodologia de lucru,
le prezinta spre aprobare Directorului General al institutiei si le aduce la cunostinta beneficiarilor si angajatilor ;
Personalul din cadrul Centrului asigura confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si raspunde pentru modul de
indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor,

Intocmeste si implementeaza metodologia de lucru beneficiind de indrumare metodologica din partea
Servicivlui Managementul Calitatii Serviciilor Sociale.

Asigurd implementarea Ordinului nr. 400,/2015 pentru aprobarea Coduluf controlului intern manageriol al

entitdtilor publice B




Sectiunaa XV
Adapost pentru Victimele Violentei in Familie ,,5f. Maria”

Addpostul pentru Victimele Violentei in Familie "Sf. Maria” este destinat victimelor violentei in familie, cuplului

mama-copil aflat in situatie de crizd, predispus la violente familiale. Adapost pentru Victimele Violentei in Familie ,,5f.

Maria”

este un compartiment in cadrul Directiel Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3, se

subordoneaza Directorului Executiv al Directiei de Protectie Sociala si este condus de un sef serviciu.
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Asigura beneficiarilor (mame cu copii, femei singure, victime ale violentei domestice) gazduire ( cazare, hrand),
asistenta si ingrijire medicald primara, asistenta sociala, consiliere psihologica si consiliere juridica;
Asigurd admiterea in regim de urgentd a heneficiarilor, pe o pericadd cuprinsd intre 7 - 60 zile; in situatii
exceptionale se poate aproba prelungirea pana la 180 de zile, numai cu aprobarea conducerii addpostului;
Furnizeaza serviiciile incluse in planul de asistenta si ingrijire in conformitate cu Standardele minime de calitate;
Colaboreaza cu responsabilul de prevenire in vederea planificarii activitatilor specifice necesare planului de
servicii;
$eful serviciului intocmeste Regulamentul intern si Planul Anual de Actiune si le prezinti spre aprobare
Directorului General al institutiei;
Colaboreazd cu celelalte servicii comunitare pentru asistenta copiilor si familiilor lor, inclusiv cu profesionistii
din domeniu:
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului
Sector 3 in vederea indeplinirii atributiilor ce le revin;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;
Personalul din cadrul Addpostului asigurd confidentialitatea lucrarilor si informatiilor si réspunde pentru modul
de indeplinire a sarcinilor de serviciu in fata sefilor ierarhici:
Intocmeste si implementeazd metodologia de lucru, beneficiind de indrumare metodologicd din partea
Serviciului Managementul Calitdtii Serviciilor Sociale;
Asigurd implementarea Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobores Codului controlului intern managerial of
entitdtilor publice’
Sectiunea XIX
Compartimentul Tehnic — Auxiliar

Directia Administrativa si Deservire Generala mai cuprinde urmatoarele categorii de personal:

-maistru

-muncitori calificati {instalatori, mecanici, fochist, electrician)
-conducatori auto

-ingrijitoare

~laistrul auto constata defectiunile autovehiculelor din dotare, intocmeste procesele verbale pentru piese auto si
uleiuri precum repararea si buna functionare a acestora,

- indeplinesc orice sarcina de serviciu care are legatura cu obiectul si atributiile Directiei Administrative si

Deservire Generala;

- efectueaza instructajul 55M si PSI

Muncitorii calificati au in atributii:

Deservire Generala.
Conducatorii auto- atributii:

- gsigura buna functionare a tuturor instalatiflor sanitare, {reparatii, inlocuiri, remedieri, etc);
- efectueaza reparatiile privind mobilierul, mijloace fixe, obiecte de inventar precum si alte reparatii din cadrul
centrelor si a directiei;
- solicita aprovizionarea cu materiale de reparatii si intretinere, materiale electrice si piese de schimb;
- supravegheaza buna functionare a centralelor neautomate;

- respecta normele S5M si PSI;
- indeplinesc orice sarcina de serviciu care are legatura cu obiectul si atributiile Directiei Administrative si

- intretinerea in stare de functionare a autovehicolelor
- aduce la cunostiinta orice defectiune sesizata pentru a fi remediata;




- urmaresc efectuarea ITP-ului in termen legal;

- intocmesc foi de parcurs;
- asigura transporul copiilor insotiti de personalul specializat din centre, beneficiarilor (persoanele varstice si

copiii din comunitate), atat in localitate cat si in provincie, razii precum si alte solicitari legate de transport;

- respecta normele S5M si P51,

- indeplinesc orice sarcina de serviciu care are legatura cu obiectul si atributiile Directiei Administrative si
Deservire Generala.
Ingrijitoarele au in atributii;

- efectuarea si intretinerea curatenief spatiului din interiorul si exteriorul cladirii;

- asigura curatenia grupurilor sanitare, a birourilor, a cailor de acces (hol si scari);

- respecta normele S5M si PSI;

- indeplinesc orice sarcina de serviciu care are legatura cu obiectul si atributiile Directiei Administrative si
Deservire Generala.

Capitol XX
Complex Multifunctional "Tabita"

Serviciul Complex Multifunctional "Tabita” (1 + 97) este localizat in strada Marin Pazon nr. 2B, Sectar 3 si are
drept scop dezvoltarea de servicii medicale si sociale in beneficiul persoanelor vulnerabile, aflate in dificultate,
respective copiii beneficiari de servicii saciale in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copitului
Sector 3, personae adulte aflate in dificultate, persoane varstnice din comunitatea locala, pensionari de asigurari sociale
de stat, persoane varstnice institutionalizate, personae cu handicap din comunitate.

Complexul Multifunctional "Tabita “ (1 + 97 ) se afla in subordinea Directorului General al Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 2 =i a Consiliului Local Sectar 3, are personalitate juridica si este condus

de un director general.

PARTEAAV A
COLEGIUL DIRECTOR

1. In cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului 5ector 3 se organizeaza si functioneaza

Colegiul Director ca organ colectiv de conducere.
2. Colegiul Director al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 este infiintat prin

dispozitia primaruiui Sectorului 3 Bucuresti.

3. Colegiul Director al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 este compus din
directarul general, directorii generali adjuncti, directorii de directii si un numar de 3 consilieri locali, propusi de
Primarul Sectorului 3 Bucuresti.

4. Presedintele Colegiului Director este Secretarul Sectorului 3 Bucuresti, in absenta acestuia, conducerea
“olegivlui Director poate fi asigurata de Directorul General sau de unul din Directorii Generali Adjuncti .

5. Secretarul Colegiului Director este responsabilul compartimentului de resurse umane |

6. Colegiul Director se intruneste trimestrial in sedinta ordinara.

7. Colegiul Director se intruneste si in sedinta extracrdinara, ori de cate ori este necesar, la cererea directorului
general, a presedintelui Colegiului Birector sau a unuia dintre directorii generali adjuncti.

B. Convocarea se face de catre directorul general si va fi inmanata, impreuna cu ordinea de zi, fiecarui membru al
Colegiului Director cu cel putin 5 zile lucratoare inainte de data sedintei .

9. La sedintele Celegiului Director pot participa, fard drept de vot, membrii comisiei pentru protectia copilului si alti
consilieri locali, respectiv primarul sectorului municipiulsi Bucuresti, precum si alte persoane invitate de membrii
colegiului director.

10. Colegiul Director indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) analizeazd si controleazd activitatea Directiei generale; propune directorului general masurile necesare pentru
imbundtatirea activitatilor Directiei generale,

b) avizeazd proiectul bugetului propriu al Directiei generale si contul de incheiere a exercitivlui bugetar;
clavizeazd proiectul strategiei si rapoartelor elaborate de directorul general al Diria;.ygf‘_;gepe‘r_;fe : avizul este

consultativ;




d} propune consilivlui local al sectorului municipiului Bucuresti, modificarea structurii organizataorice si a
regulamentului de organizare si functionare ale Directiei generale, precum s5i rectificarea bugetului, in vederea
imbundtatirii activitatii acesteia;

e) propune consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti, instriinarea mijloacelor fixe din patrimoniul
Directiei generale, altele decat bunurile imobile, prin licitatie publica organizata in conditiile legii;

fipropune consiliului local al sectorului municipiului Bucuresti, concesionarea sau inchirierea de bunuri ari servicii
de catre Directia Generald, prin licitatie publica organizata in conditiile legij;

glintocmeste si propune spre avizare, respectiv aprobare, potrivit legii, statul de functii, precum si premierea si
sporurile care se acordd la salariul personalului Directiei generale, cu incadrarea in resursele financiare alocate de
consiliul local al sectorului municipiului Bucuresti, in conditiile legii.

11. sedintele Colegiului Director se desfdsoara in prezenta a cel putin doud treimi din numarul membrilor siisi a
presedintelui. In exercitarea atributiilor ce i revin, Colegiul Director adoptd hotdrari cu votul majorititii membrilor
prezenti .

PARTEA A -VI-A
STATUTUL PERSONALULWUI

1. Organigrama, numdrul de personal si statul de functii ale Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3 se aproba de ciitre Consilivl Local Sector 3.

2. Numirea Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se face
orin Hotdrarea Consilului Local in urma concursuluifexamenului organizat pentru ocuparea acestei functii;

3. Angajarea/numirea personalului Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se face
pe baza de concurs organizat conform prevederilor legale, prin dispozitia Directorului General al Directiei Generale de
Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3, cu respectarea legislatiei in vigoare; tot prin dispozitie a Directorului
General se face si eliberarea din functie a personalului Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului

Sector 3:
4. Salarizarea personalului Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se va face

potrivit nivelurilor de salarizare prevazute de legislatia in vigoare;

5. Personalului Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 i sunt interzise, sub
sanctiunea desfacerii contractului de muncd, divulgarea informatiilor cbfinute in exercitarea atributiilor de serviciu, ca
si pretinderea sau primirea de foloase necuvenite.

PARTEA A -VII-A
PATRIMONIU 51 BUGET

1. Patrimoniul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sectar 3 este format din bunuri
mobile si imobile, obiecte de inventar si mijloace fixe preluate pe baza de Protocol de la Consiliul Local al sectorului 3
sau Primaria Sector 3, precum §i cele provenite din donatii §i sponsorizari, in conditiile legii.

2. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 are buget propriu, aprobat de catre
consiliul Local al sectorului 3.

3. Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 3 poate primi cu titlu de donatii sau
sponsorizari, bunuri mobile sau imobile, sume de bani etc. de la persoane juridice si persoane fizice in conditiile legii 5i
pentru realizarea obiectului de activitate.

4. Finantarea activitatii Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei Copilului Sector 3 se asigurd din
fondurile repartizate de Consiliul Local in baza proiectului de buget propus de aceasta, dar se poate realiza si din

venituri extrabugetare (donatii, sponsorizari etc.)

PARTEA A- VIll- A
DISPOZITH FINALE

1. Pentru fiecare salariat - functie de conducere sau de execufie - se intocmeste fisa postului, care va cuprinde
atributiile, competentele, responsabilitatile si relatile de serviciv. Fisa postului se intocmeste cu respectarea
prevederilor stabilite in Regulamentul de organizare si functionare corespunzator fiecarui departament din structura

organizatorica a institutiei, de cdtre seful ierarhic, AT 5";‘“3_\
2. 5efii de servicii si de birouri indeplinesc atributiile prevdzute in fisa pc:stuI_H_T;_:'-cbht'f:ésééi‘ﬁ’!élazé toate lucrdrile

personalului din subordine, coordoneaza si verifica activitatea salariatilor din cadrul serviciului. pe' care il conduc,

[

&
1
[ =




inclusiv in teren, precum i orice alte atributii dictate de bunul mers al institutiei sifsau conferite de conducerea
institutiel cu respectarea prevederilor legale in vigoare; asigura confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile si
documentele din cadrul serviciilor pe care le conduc; raspund in fata conducerii institutiei de modul de indeplinire a
activitatii din cadrul serviciului pe care il conduc; urmaresc $i raspund de disciplina muncii specifice salariatilor si fac

propuneri in acest sens,
3. Personalul din departamentele structurii organizatorice ale institutiei este obligat sa cunoascé si sé aplice

prevederile prezentului Regulament precum si ale fisei postului pe care il ocupa.

4. la propunerea motivatd a Directorului General al Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei
Copilului Sector 3, prezentul ROF se poate modifica si completa cu aprobarea Consiliului Local.

5. Prezentul Regulament se aproba prin hotardre a Consilivlui Local al sectorului 3.

6. In caz de nerespectare a prezentului Regulament se aplica dispozitiile legale in vigoare,




