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ANEXA NR. lc LA H. C.L SECTOR 4 
NR. j?l/ . DIN DATA 30 ./f2-o20~1 

REGULAMENTUL 
DE ORGANIZARE 1;11 FUNCTIONARE A 

DIRECTTRI GENF.RALR DE ASISTENTA SOCIALA ~I PROTECTIA 
COPILULUI SECTOR 4 

CAPITOLULI 
DISPOZITII GENERALE 

ART.l 
Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 - denumita in 

continuare D.G.A.S.P .C. Sector 4, este institutia publica cu personalitate juridica infiintata in 
subordinea consiliului local a! sectorului 4 al municipiului Bucure~ti cu scopul de a asigura 
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, 
persoanelor cu dizabilitati, precum ~i altar persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie 
sociala, cu rol in administrarea ~i acordarea beneficiilor de asistenta sociala ~i a serviciilor 
social e. 

ART.2 
In vederea realizarii atributiilor prevazute de lege D.G.A.S.P.C. Sector 4 indepline~te, 

in principal, urmatoarele functii: 
a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei ~i planului anual de 
dezvoltare a serviciilor sociale, pe care le supune spre aprobare consiliului local al 
sectorului 4 al municipiului Bucure~ti; 
b) de coordonare a activitatilor de asistentil. social a ~i de protectie a farniliei ~i a 
drepturilor copilului, a persoanelor cu dizabilitati, victimelor violentei in farnilie, 
persoanelor vilrstnice etc., precum ~i a masurilor de prevenire ~i combatere a 
situatiilor de marginalizare ~i excludere sociala in care se pot afla anurnite grupuri 
sau comunitati Ia nivelul sectorului 4 a! municipiului Bucure~ti; 
c) de administrare a fondurilor pe care le are Ia dispozitie; 
d) de comunicare ~i colaborare cu serviciile publice deconcelitrate ale ministerelor 
~i institutiilor care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile 
publice locale de asistentil. sociala, precum ~i cu reprezentantii societatii civile care 
desfil.~oara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii 
sociale, precum ~i cu persoanele beneficiare; 
e) de execupe, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale ~i fmanciare necesare 
pentru implementarea strategiilor cu privire Ia actiunile antisil.racie, prevenirea ~i 
combaterea marginalizil.rii sociale, precum ~i pentru solutionarea urgentelor sociale 

individuate ~i colective Ia nivelul sectorului 4 a! municip~iul~:m~· B~i~u~cur~e~~t;i~; ~L~~~ 
f). de reprezentare a consiliului local a! sectorului 4, a! 
plan intern ~i extern, in domeniul asistentei sociale ~i protectiei 
g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini no·zititfiP. 

familiilor, grupurilor vulnerabile. 
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ART.3 
Structura organizatorica, numiirul de personal §i bugetul D.G.A.S.P.C. Sector 4 se 

aprobii prin hotiirilre a Consiliului Local a! Sectorului 4, astfel indit functionarea acesteia sa 
asigure 1n¢leplinirea atribupilor ce ii revin potrivit legii. 

ART.4 
Cheltuielile pentru activitatile des:fii§urate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in indeplinirea 

atribupilor ce ii revin se finanteaza de Ia bugetullocal. D.G.A.S.P.C. Sector 4 poate folosi 
pentru desfii§urarea, extinderea §i diversificarea activitaplor, rnijloace materiale §i fmanciare 
primite de Ia persoane juridice eyi fizice, din tara sau strainatate, sub forma de donatii §i 
sponsorizari, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare. 

ART.S 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 are sediul stabilit in municipiul Bucureeyti, Sector 4, Sos. 

Oltenitei nr. 252-254. 

ART.6 
In indeplinirea atributiilor conferite de lege, activitatea D.G.A.S.P.C. Sector 4 este 

guvemata de urmatoarele principii: 
a) respectarea drepturilor §i a demnitatii omului; 
b) asigurarea autodeterminarii §i a intirnitatii persoanelor beneficiare; 
c) asigurarea dreptului de a alege; 
d) abordarea individualizata §i centrarea pe persoane; 
e) participarea persoanelor beneficiare; 
f) cooperarea §i parteneriatul; 
g) recunoa§terea valorii fieciirei persoane; 
h) abordarea comprehensiva, globala §i integrata; 
i) orientarea pe rezultate; 
j) imbunatatirea continua a calitatii; 
k) combaterea abuzului asupra persoanelor beneficiare, in cadrul institutiilor. 

CAPITOLUL II 
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA 
SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 

ART.7 
Atributiile D.G.A.S.P.C. Sector 4, in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt 
urmatoarele: 
a) asigura §i organizeaza activitatea de prirnire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta 
sociala; 

· b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea 
lunara a cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati §i inspectie 
so.ciala; 
c) verifica indeplinirea condipilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta socialii, 
conform procedurilor previizute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotiirilre a · 
local a! sectorului municipiului Bucure§ti, §i pregate§te documentatia 
stabilirii dreptului Ia masurile de asistenta sociala; 
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d)lntocme~te dispozijii de acordare/respingere sau, dupa caz, · de 
modificare/suspendare/!ncetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local al 
sectorului municipiului Bucure~ti ~i le prezinta primarului pentru aprobare; 
e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire Ia drepturile ~~ facilitatile Ia care sunt 
!ndreptatiti, potrivit legii; 
f) urmare~te ~i raspunde de !ndeplinirea conditiilor legale de catre titularii ~i persoanele 
lndreptatite Ia beneficiile de asistenta sociala; 
g) efectueaza sondaje ~i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de 
excluziune sociala sau a altar situajii de necesitate In care se pot afla membrii comunitatii ~i 
propune masuri adecvate 1n vederea sprijinirii acestor persoane; · 
h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociala 
administrate; 
i) elaboreaza ~i fundamenteaza propunerea de buget pentru fmantareabeneficiilor de asistenta 
sociala; 
j) !ndepline~te orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare. 

ART.S 
Atributiile D.G.A.S.P.C. Sector 4 In domeniul organizi1rii, administrarii ~i acordarii 
serviciilor sociale sunt urmatoarele: 
a) elaboreaza, In concordanta cu strategiile nationale ~i locale ~i cu nevoile identificate, 
strategia sectorului 4 al municipiului Bucure~ti de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen 
mediu ~i lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o transrnite spre 
dezbatere ~i avizare cornisiei de incluziune socialii, o propune spre aprobare consiliului local. 
al sectorului 4 al municipiului Bucure~ti ~i raspunde de aplicarea acesteia; 
b) elaboreaza planurile annale de actiune privind serviciile sociale administrate ~i fmantate 
din bugetul sectorului 4 al municipiului Bucure~ti ~i le propune spre aprobare consiliului 
local al sectorului 4 al municipiului Bucure~ti, care cuprind date detaliate privind numarul ~i 
categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi 
lnfiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat ~i 
sursele de fmantare; 
c) inijiaza, coordoneaza ~i aplica masurile de prevenire ~i combatere a situatiilor de 
marginalizare ~i excludere sociala In care se pot afla anurnite persoane, grupuri sau 
comunitati; 
d) identifica farniliile ~i persoanele aflate In dificultate, precum ~i cauzele care au generat 
situajiile de rise de excluziune sociala; 
e) identifica barierele ~i actioneaza In vederea realizarii accesului deplin a! persoanelor cu 
dizabilitati In societate; 
f) asigura, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, 
interpreti autorizati ai Iimbajului rnirnico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu 
surdocecitate; 
g) realizeaza atributiile prevazute de lege ill procesul de acordare a serviciilor sociale; 
h) lncheie, In conditiile legii, contracte de parteneriat public-public ~i public-privat pentru 
sprijinirea fmanciara ~i tehnica a autoritatilor administrajiei publice locale de Ia nivelul 
judetului pentru susjinerea dezvolti1rii serviciilor sociale; 
i) propune lnfiintarea serviciilor sociale de interes local; 
j) c?le~:eazii,. ~r~Iuc_rea~a . ~i a.dl_l:linistre::z~ datele ~i ~ormatiile privind b~k 
furnizom pubhc1 ~1 pnvat1 ~1 serv1cnle adffiilllstrate de ace~tm; ,;/ o'i:.J,t'\i'fp,'l;,'\ 
k) realizeaza registre electronice pentru toji beneficiarii de servicii sociale pre~~· de le e;"11 ,., • 

care sunt transmise catre Ministerul Muncii ~i Protectiei Sociale sau, dupa ct aut 1t~t 
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administratici publicc centrale cu utribuj:ii in domcniul serviciilor sociale aflate in subordinea 
acestuia; 
I) monitorizeaza §i evalueaza serviciile sociale aflate in administrare proprie; 
m) elaboreaza §i implementeaza proiecte cu finantare nationala §i intemationala in domeniul 
serviciilor sociale; 
n) elaboreaza proiectul de buget annal pentru sustinerea serviciilor sociale in conformitate cu 
planul annal de acj:iune §i asigura finantarea/cofmantarea acestora; 
o) asigura informarea §i consilierea beneficiarilor, precum §i informarea populaj:iei privind 
drepturile sociale §i serviciile sociale disponibile; 
p) furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu 
dizabilitaj:i, persoanelor vilrstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de 
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate; 
q) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit 
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificiirile §i 
completiirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de 
atribuire, potrivit legii; 
r) planifica §i realizeaza activitatile de informare, formare §i indrumare metodologica, in 
vederea cre§terii performantei personalului care administreaza-.§i acorda servicii sociale aflate 
in administrare proprie; 
s) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor 
categorii de beneficiari; · 
§) indepline§te orice alte atributii previizute de reglementiirile legale in vigoare. 

ART.9 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 are urmatoarele atributii principale: 
a) in domeniul protecj:iei §i promoviirii drepturilor copilului: 
1. intocme§te raportul de evaluare inij:iala a copilului §i farniliei acestuia §i propune stabilirea 
unei miisuri de protecj:ie speciala; 
2. monitorizeaza trimestrial activitatile de aplicare a hotiirilrilor de instituire a masurilor de 
protectie speciala a copilului; 
3. identifica §i evalueaza familiile sau persoanele care pot lua copii in plasament; 
4. monitorizeaza farniliile §i persoanele care au primit in plasament copii, pe toatii durata 
acestei miisuri; 
5. identifica, evalueaza §i pregate§te persoane care pot deveni asistenj:i matemali 
profesioni§ti, in conditiile legii; incheie contracte individuale de munca §i asigura formarea 
continua de asistenti matemali profesioni§ti atestati; evalueaza §i monitorizeaza activitatea 
acestora; 
6. acorda asistenta §i sprijin piirintilor copilului separat de familie, in vederea reintegriirii in 
mediul sau familial; 
7. reevalueaza, eel putin o data Ia 3 luni §i ori de cate ori este cazul, imprejuriirile care au stat 
Ia baza stabilirii miisurilor de protectie speciala §i propune, dupa caz, menj:inerea, modificarea 
sau incetarea acestora; 
8. indepline§te demersurile vizand deschiderea procedurii adoptiei interne pentru copiii aflati 

·in evidenta sa; 
9: identifica familiile sau persoanele cu domiciliul in Romania care doresc sa adopte copii; 
evalueaza conditiile materiale §i garantiile morale pe care acestea le prezinta §i elibereaza 
atestatul de farnilie sau de persoana apta sa adopte copii; 

. I 0. monitotizeaza evolutia copiilor adoptati, precum §i a relatiilor dintre a9j~;q·~~~~ 
adoptivi; sprijina piirintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obllig~tj:ief/d!e a--)Ti~~la 

· acesta .ca este adoptat, de indata ce vilrsta §i gradul de maturitate ale co]Jijillui 
4 
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11. !ndepline~te ~i alte atributii ce 1i revin !n domeniul adoptiei, conform prevederilor legale 
!n vigoare; 
12. realizeaza Ia nivelul sectorului 4 al municipiului Bucure§ti baza de date privind copiii 
aflati !n sistemul de protectie speciala, copiii ~i farniliile aflate !n situatie de rise §i raporteaza 
trimestrial aceste date Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului §i Adoptie; 
13. asigura organizarea, administrarea §i finantarea serviciilor so dale destinate prevenirii 
separiirii copilului de familie §i a: eel or destinate copilului lipsit temporar sail definitiv de. 
piirintii sai, In conditiile legii; 
b) ill domeniul prevenirii §i combaterii violentei domestice: 
1. asigura masurile necesare pentru realizarea activitaplor de prevenire §i combatere a 
violentei domestice, precum ~i pentru acordarea serviciilor destinate victimetor violentei 
domestice §i agresorilor familiali; 
2. monitorizeaza masurile necesare pentru realizarea activitaplor de prevenire §i combatere a 
violentei domestice, precum §i pentru acordarea serviciilor destinate victimelor violentei 
domestice §i agresorilor familiali; · . 
3. dezvolta parteneriate §i colaboreaza cu organizatii neguvei:namentale §i cu alti 
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordiirii §i diversificiirii serviciilor destinate 
p'revenirii §i combaterii violentei domestice; 
4. fundamenteaza §i propune consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucure§ti 
infiintarea, finantarea, respectiv cofinantarea institutiilor publice care ofera servicii destinate 
prevenirii §i combaterii violentei domestice; 
5, · sprijina §i dezvolta un sistem de informare 
persoanelor victime ale violentei domestice, in vederea 
previizute de actele normative in vigoare; 

~i de consultanta accesibil 
exercitiirii tuturor drepturilor 

6. monitorizeaza cazurile de violenta domestica din unitatea administrativ-teritoriala ill care 
functioneaza; 
7. identifica situatii de rise pentru piiftile implicate ill situatii de violenta domestica §i 
indruma piiftile catre servicii de specialitate/mediere; 
8. realizeaza Ia nivelul sectorului 4 al municipiului Bucure§ti baza de date privind cazurile de 
violenta domestica §i raporteaza trimestrial aceste date catre Agentia Naponala pentru 
Egalitatea de $anse intre Femei §i Biirbati; 
c) ill domeniul persoanelor adulte cu dizabilitap: 
I. promoveaza §i asigura respectarea drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitati, ill 
conformitate cu Legea m. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor 
cu handicap, republicatli, cu modificiirile §i completiirile ulterioare, §i cu Legea m. 221/2010 
pentru ratificarea Conventiei privind drepturile persoanelor cu dizabilitati, adoptata Ia New 
York de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite Ia 13 decembrie 2006, deschisa 
spre semnare Ia 30 martie 2007 §i semnata de Romania Ia 26 septembrie 2007, cu 
modificiirile ulterioare; 
2. asigura organizarea, administrarea ~i fmantarea serviciilor sociale destinate persoanelor cu 
dizabilitati, ill condipile legii, !n baza strategiilor locale anuale, pe termen mediu §i lung, de 
restructurare, organizare §i dezvoltare a sistemului de asistenta sociala pentru persoanele cu 
dizabilitati; 
3. actioneaza pentru promovarea alternative! or Ia protectia institutionalizata a persoanelor cu 
dizabilitati; 

4. asigura evaluarea nevoilor individuate ale persoanei cu dizabilitati, p~o~p:~un~e~· ;~~~iiil~ 
grad de handicap, respectiv mentinerea ill grad de handicap a unei 
programul individual de reabilitare §i integrare sociala a acesteia, avizeaza 
de servicii alpersoanei cu handicap illtocmit Ia nevoie de managerul df¥,(caz, 

·. , l)liisurile de protectie a adultului cu handicap, evalueaza illdeplinirea co~~di1tiihfr 
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pentru atestare ca asistent personal profesionist, prm serviciul de evaluare complexa, §i 
monitorizeaza activitatea acestuia; 
5. asigura secretariatul §i conditiile de functionare ale comisiei de evaluare §i lncadrare In 
grad de handicap, prevazute de lege; 
6. asigura monitorizarea realizarii instruirii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap 
grav; 
7. respecta optiunea referitoare la asistent personal sau indemnizatie, exprimata In scris, emile 
acordulln acest sens §i 11 comunica angajatorului, In termenul prevazut de lege; 
8. ia masurile necesare pentru planificarea §i asigurarea continuitaiii serviciilor acordate 
tanarului cu dizabilitaii la trecere din sistemul de proteciie a copilului In sistemul de protectie 
a adultului cu dizabilitaii, In baza nevoilor individuale identificate ale acesti.ria; 
9. asigura pregatirea tanarului pentru viata adulta §i pentru viata independentS.; 
10. asigura designul universal §i adaptarea rezonabila pentru toate serviciile §i programele pe 
care le desra§oara; 
11. asigura colectarea §i transrniterea datelor statistice conform indicatorilor solicitati de 
Autoritatea Nationala pentru Persoanele cu Dizabilitaii §i alte instituiii cu activitati In 
domeniu; 
12. identifieS., evalueaza §i pregate§te persoane care .pot deveni asistenti personali 
profesioni§ti, In conditiile legii; lncheie contracte individuale de munca §i asigura. formarea 
continua de asistenti personali profesioni§ti atestati; evalueaza §i monitorizeaza activitatea 
acestora; 
d) In domeniul proteqiei persoanelor varstnice §i a a! tor persoane adulte aflate In situatii de 

. dificultate: · · · .. · · 

1. completeaza evaluarea situaiiei socioeconornice a persoanei adulte aflate .. In nevoie, a 
nevoilor ~i resurselor acesteia. Asigura furnizarea de informatii ~i servicii adecvate In vederea 
refacerii ~i dezvoltarii capacitatilor individuate ~i ale celor familiale necesare pentru a depa~i 
cu foqe proprii situaiiile de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute In planul 
individualizat privind masurile de asistenta sociala; 
2. acorda persoanei adulte asistenta ~i sprijin pentru exercitarea dreptului sau Ia exprirnarea 
Iibera a opiniei; 
3. depune diligente pentru clarificarea situaiiei juri dice a persoanei adulte aflate In nevoie, 
inclusiv pentru lmegistrarea tardiva a na~terii acesteia; 
4. verifica ~i reevalueaza trimestrial ~i ori de ciite ori este cazul modul de lngrijire a persoanei 
adulte In nevoie pentiu care s-a instituit o masura de asistenta sociala lntr-o institutie, In 
vederea meniinerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite; 
5. asigura masurile necesare pentru protectia In regirn de urgenta a persoanei adulte aflate In 

. nevoie, inclusiv prin organizarea §i asigurarea functionarii In structura proprie a unor centre 
specializate; 
6. depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului 
individualizat privind masurile de asistenta sociala; 
7. asigura orgaruzarea, administrarea ~i fmantarea serviciilor sociale destinate persoanelor 
varstnice, precum ~i altor categorii de persoane adulte aflate In dificultate, In conditiile legii; 
e) alte atribuiii: 
1. coordoneaza ~i sprijina activitatea autoritatilor administratiei publice locale din jude! In 
domeniul asistentei sociale, protectlei familiei ~i a drepturilor copilului, a drepturilor 
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, prevenirii ~i combaterii violentei aome:s1 
. etc.; --"-
2. coordoneaza metodologic activitatea de prevenire a separarii copilului de pli)~\ii 
pre~um- ~i ce~ de adrnitere a adultului In instituiii sau servicii, ni'iiSlii!h. "" ''"····• 
ser-Viciilor pub lice de asistenta sociala; 
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3. acorda asistenta tehnica necesara pentru crearea §i formarea structurilor comunitare 
consultative ca forma de sprijin in activitatea de asistenta sociala §i protectia copilului; 
4. colaboreaza cu organiza\iile neguvernarnentale care desfli§oara activitati in domeniul 
asistentei sociale, protectiei farniliei §i a drepturilor copilului, prevenirii §i combaterii 
violentei domestice sau cu operatori economici prin !ncheierea de conventii de colaborare cu 
ace§tia; 
5. dezvolta parteneriate §i colaboreaza cu organizatii neguvemarnentale §i cu alti 
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordiirii §i diversificarii · serviciilor sociale §i a 
serviciilor destinate protectiei farniliei §i a copilului, prevenirii §i combaterii. violentei 
domestice, 1n functie de nevoile comunitatii locale; · 
6. colaboreaza pe baza de protocoale sau conventii cu celelalte directii generale, precum §i cu 
alte institutii publice din unitatea adrninistrativ-teritoriala, 1n vederea !ndeplinirii atributiilor 
ce 1i revin, conform legii; 
7. asiguri1, Ia cerere, consultanta de specialitate gratuita privind acordarea. serviciilor sociale 
§i a beneficiilor sociale 1n domeniul protectiei farniliei §i a drepturilor copilului; colaboreazi1 
cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor Ia aceste drepturi; 
8. fundarnenteaza §i propune consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucure§ti 
infiintarea, finantarea, respectiv cofmantarea serviciilor sociale; 
9. prezintii anual sau Ia solicitarea consiliului local al sectorului municipiului Bucure§ti 
rapoarte de evaluare a activitatilor desfli§urate; 
10. asigura acordarea §i plata drepturilor cuvenite, potrivit legii, persoanelor cu handicap; 
1l.:sprijina §i dezvolti1 un sistem de informare §ide consultan!ii accesibil persoanelor singure, 
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, victimelor violentei domestice §i oricaror 
per8oane aflate in nevoie, precum §i farniliilor acestora, 1n vederea exercitiirii tuturor 
drepturilor previizute de actele normative 1n vigoare; 
12. actioneaza pentru promovarea altemativelor de tip familial Ia protectia institutioilalizata a 
persoanelor 1n nevoie, inclusiv ingrijirea Ia domiciliu; 
13. organizeaza activitatea de selectare §i angajare a personalului din aparatul propriu §i 
institutiile/serviciile din subordine, de evaluare periodica §ide formare continua a acestuia; 
14. asigura serviciile administrative §i de secretariat ale cornisiei pentru protectia copilului, 
respectiv ale comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu hanrlicap; 
15. realizeaza Ia nivelul sectoarelor 4 a! municipiului Bucure§ti baza de date privind 
beneficiarii de servicii sociale astfel cum sunt previizu!i 1n Legea nr.292/2011, cu 
modifici1rile §i completiirile ulterioare, §i raporteaza trimestrial aceste date Ministerului 
Muncii §i Protectiei Sociale sau, dupa caz, autorita!ilor adrninistra\iei publice centrale cu 
atributii 1n domeniul serviciilor sociale din subordinea acestuia; 
16. sprijina dezvoltarea voluntariatului 1n serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii 
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romiinia; cu modificarile 
ulterioare; 
17. lndepline§te orice alte atributii previ1zute 1n acte normative sau stabilite prin hotiirari ale 
consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucure§ti. 

CAPITOLULID 
CONDUCEREA DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA 1;11 
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 

AR'f:to 
. . . Cohducerea b.G.A.S.P .C. Sector 4 se asigura de catre Directorul U<;1!fl"''"' Cll''liiiTHmll 
Colegiului Director. 
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Directorul General cstc ajutat de 4 Dircctori Gcnernli Adj~mcp dintre care 3 au 
calitatea de functionari publici de conducere ~i unul este personal contractual de conducere, 
dupa cum urmeaza: 

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

Un Director General Adjunct care are calitatea de funcponar public de conducere, 
coordoneaza activitatea In domeniul protectiei drepturilor adultilor. 

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

Un Director General Adjunct care este personal contractual de conducere, 
coordoneaza activitatea ill domeniul administrativ. 

ART.ll 
DIRECTORUL GENERAL 

Conditii pentru ocuparea postului: 
A. illdeplinirea condipilor generale previizute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind 

Codul admnistrativ precum ~i a condipilor de ocupare previizute de art. 13 alin. (2) ~i 
(3) din Anexa 1 la H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de 
organizare ~i fonc{ionare ale serviciilor publice de asisten{i:i sociali:i ~i a structurii 
orientative de personal 

B. vechime ill specialitate de eel pupn 7 ani; 
C. absolvent de studii universitare de licenta absolvite cu diploma, ~espeqtiv studii 

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licerit~ sau echl.vaferita, ill unul 
dintre urmatoarele domenii, dupa caz: 

a) asistenta sociala sau sociologic; 
b) psibologie sau ~tiinte ale educatiei; 
c) drept; 
d) ~tiinte administrative; 
e) sanatate; 
f) economie sau management, finante, contabilitate. 

D. Pot participa la concursul organizat pentru ocuparea postului de director general 
absolvenp cu diploma de licenta ai illvatamilntului universitar de lunga durata ill alte domenii 
decat cele prevazute, cu condipa sa fi absolvit studii de masterat sau postuniversitare In 
domeniul administratiei publice, management ori In specialitatea studiilor necesare exercitarii 
funcpei publice. 

Directorul Generalilldepline~te, ill conditiile legii, urmatoarele atribupi principale: 
a) asigura conducerea executiva a D.G.A.S.P.C. sector 4 ~i raspunde de buna ei 

functionare ill indeplinirea atributiilor ce li revin; 
b) reprezinta DGASPC sector 4 ill relapile cu autoritatile ~i institupile pub lice, cu 

· persoanele fizice ~i juri dice din tara ~i din striiinatate, precum ~i ill justitie; 
c) exercita atributiile ce revin DGASPC sector 4 ill calitate de persoanii juridicii; 
d) exercita functia de ordonator secundar/teqiar de credite; 
e) illtocme~te proiectul bugetului propriu al DGASPC sector 4 ~i contul de illcheiere 

a exercipului bugetar, pe care le supune avizarii colegiului director ~i aprobarii 
consiliului local al sectorului 4 al municipiului Bucure~ti; 

f) . coordoneaza procesul de elaborare §i supune aprobarii 
sectorului 4 . al municipiului Bucure~ti proiectul strategiei 
serviciilor sociale, precum ~i al planului annal de actiune, avilnc~;!j.l~ul >~wgltati~":,~ 
al colegiului director; 
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g) coordoneaza elaburarea rapoartelur generale privind aclivitalea de asislenta 
sociala, stadiul implementil.rii strategiilor ~i proplinerile de miisuri pentru 
!mbunatatrrea acestei activitati, pe care le prezintil spre avizare colegiului director 
~i apoi comisiei pentru protectia copilului; 

h) elaboreaza statui de personal a! DGASPC sector 4; nume~te ~i elibereaza din 
functie personalul din cadrul DGASPC sector 4, potrivit legii; · 

i) elaboreaza §i propune spre aprobare consiliului local a! .sectorului 4 a! 
municipiului Bucure~ti statui de functii a! DGASPC sector 4, avand avizul 
colegiului director; 

j) controleaza activitatea personalului din cadrul DGASPC sector 4 §i aplica 
saocjiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

k) este vicepre~edintele comisiei pentru protectia copilului ~i reprezintii DGASPC 
sector 4 in relajiile cu aceasta; · · 

I) asigura executarea hotil.rfui.lor comisiei pentru protecjia copilului. 
m) directorul general indepline§te §i alte atributii previl.zute de lege sau stabilite prin 

hotil.rare a Consiliului Local a! sectorului 4 a! municipiului Bucure~tL 
In exercitarea atribupilor ce ii revin Directorul General emite Dispozitii. 

· Numirea, eliberarea din functie §i saocjionarea disciplinara a Directorului General se 
face Ia propunerea Primarului Sectorului 4 a! municipiului Bucure~ti, prin hotil.rare a 
Consiliului Local al Sectorului 4 a! municipiului Bucure~ti. 

In absenta Directorului General, atribujiile acestuia se exercita de catre Directorul 
.,, General Adjunct desenmat 'in acest sens prin Dispozijie. 
~ ··~ . 

ART.12 
DIRECTORII GENERAL! ADJUNCT! 
Direcjia Generalii de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 are in structura 

sa o functie publica de conducere de Director General, 3 functii publice de conducere de 
Director General Adjunct ~i o functie de conducere Director General Adjunct Administrativ
personal contractual, astfel: 

ART.l3 
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT - PROTECTIA . DREPTURILOR 

COPILULUI 

Conditii pentru ocuparea postului: 
A.Indeplinirea conditiilor generale previl.zute de art. 465 din O.U.G. m. 57/2019 privind 
Codul admnistrativ precum §i a conditiilor de ocupare previl.zute de art. 13 alin. (2) §i (3) 
din Anexa 1 la H. G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare ~i 
foncfionare ale serviciilor pub/ice de asistenfii socialii ~i a structurii orientative de 
personal 
B. vechime in specialitatea studiilor solicitate de 7 ani; 
C.absolvent de studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii 

superioare de lungii durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in unul dintre 
urmatoarele domenii, dupa caz: 

a. asistentii sociala sau sociologic; 
b. psihologie sau ~tiinte ale educajiei; 
c. 'drept; 
d. ~tiinte administrative; 

. . e. siiriiitate; 
f. economic sau maoagement, fmaote, contabilitate. 
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D. Pot participa la concursul organizat pentm ocuparea postului de director general 
adjunct, absolventi cu diploma de licenta ai invatamilntului universitar de lunga durata 
in alte domenii dedit cele prevazute, cu conditia sa fi absolvit studii de masterat sau 
postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea 
studiilor necesare exercitiirii functiei publice. 

Directorul General Adjunct Protecpa Drepturilor Copilului indepline§te urmiitoarele 
atributii principale: 

a) coordoneaza §i controleaza activitatea fiecami serviciu!birou/centru aflat in 
subordinea sa; 

b) prime§te, verifica §i repartizeazii corespondenta pentru compartimentele pe care le 
are in subordine §i informeaza Directorul General asupra modului de solutionare a 
lucriirilor repartizate Directiei pe care o conduce; 

c) tine §edinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolviirii problemelor 
curente; 

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

e) analizeaza, §i aprobii rapoartele de specialitate intocmite de §efii de compartimente 
din subordine, inainte de a fi supuse aprobiirii Directorului General; 

f) indepline§te orice alte atributii delegate de Directorul General, cu respectarea 
legislatiei in vigoare; 

g) propune Directorului General participarea salariatilor din subordine.la.prograrnele 
de perfectionare profesionala; 

h) participa la elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Regularnentului 
Intern ale D.G.A.S.P .C Sector 4; 

i) intocme§te rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistentii 
sociala, in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza, pe care le supune spre 
aprobare Directorului General; 

j) asigura un bun circuit al informatiilor §i documentelor in cadrul compartimentelor 
aflate in subordinea sa directa; 

k) intocme§te/reactualizeaza, in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fi§ele de 
post ale salariatilor din serviciile/birourile/complexele aflate in subordinea sa; 

l) indepline§te functia de vicepre§edinte al Comisiei pentru Protectia Copilului in 
absenta Directorului General; 

m) nume§te managerii de caz in protectia copilului; 
n) aprobii raportul final referitor la evolutia relatiilor dintre copil §i persoana!familia 

adoptatoare la sffu:§itul perioadei de incredintare in vederea adoptiei, in lipsa 
Direetorului General; · 

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

p) coordoneaza metodologic la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4, Serviciul Interventie 
in regim de Urgentii, Serviciul Adopjii/Postadopjii, aflat in subordonarea 
Directorului General; 

q) lndepline§te §i alte atributii date in competenta sa de catre Directorul General al 
D.G.A.S.P.C. Sector 4. 

· .. ART.14. 
DmECTORUL GENERAL ADJUNCT 
ADUL'fiLOR 
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Conditii pentru ocuparea postului: 
···A. Indeplinirea conditiilor generale prevazute de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind 

Codul admnistrativ precum ~i a conditiilor de ocupare prevazute de art. 13 alin: (2) ~i · 
(3) din Anexa 1 1a H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de 
organizare qi jimcfionare ale serviciilor publice de asistenfii socialii qi a structurii 
orientative de personal 

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

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, ill unul 
dintrc urmi'i.loarele domenii, dupli caz: 

a. asistenta sociala sau sociologie; 
b. psihologie sau §tiinte ale educatiei; 
c. drept; 
d. §tiinte administrative; 
e. siinatate; 
f. econornie sau management, finante, contabilitate. 

D. Pot participa !a concursul organizat pentru ocuparea postului de director general 
adjunct, absolvenp cu diploma de licenta ai invatiimilntului universitar de lunga durata 
in alte domenii dedit cele previizute, cu condipa sa fi absolvit studii de masterat sau 
postuniversitare in domeniul administrajiei publice, management ori ill specialitatea 
studiilor necesare exercitiirii functiei publice. 

Di.ilctorul General Adjunct Protecfia Drepturilor Adulplor indepline§te urmat~arele 
atribupi principale: 

•a) coordoneaza §i controleaza activitatea fieciirui. serviciu!birou aflate ill.subordonarea sa 
directa; 

b) prime§te, verifica §i repartizeaza corespondenta pentru compartirnentele pe care le are 
in subordine §i informeaza Directorul General asupra modului de solutionare a 
solicitiirilor §i petitiilor; 

c) verifica respectarea §i aplicarea corecta a legislatiei ill cadrul serviciilor !birouri1or pe 
care le coordoneaza; 

d) tine §edinte de lucru cu personalul din subordine ill vederea rezolviirii problemelor. 
curente; 

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

f) analizeaza, §i aprobii rapoartele de specialitate intocmite de §efii de compartirnente 
din subordine, inainte de a fi supuse aprobiirii Directorului General; 

g) indepline§te orice alte atributii delegate de Directorul General, cu respectarea 
legislatiei ill vigoare; 

h) propune Directorului General participarea salariatilor din subordine !a programele de 
perfectionare profesionala; 

i) intocme§te rapoarte de specialitate pentru initierea unor masuri de asistelita sociala, in 
cadrul compartirnentelor pe care le coordoneaza, pe care le supune spre aprobare 
Directorului General; 

j) asigura un bun circuit a! informapilor §i documentelor in cadrul compartimentelor 
aflate ill subordinea sa directa; 

k) participa Ia elaborarea Organigramei, Statului de Functii, R.O.F., Re~~ 
Intern ale DGASPC Sector 4; ff' ~$)""~"··.-~ 

I) illtocme§te/reactualizeaza, in termen de 30 de zile de !a aprobarea .F., P~l"''-t'e 
post ale salariatilor din serviciile!birourile aflate ill subordinea sa; f f(~" .. 
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m) intreprinde demersnrile necesare pentru licentierea serviciilor din cadrul D.G.A.S.P .C. 
Sector 4 snpnse acestei proceduri; 

n) coordoneaza metodologic !a nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 4, Biron! Secretariat 
Cornisii, aflat in snbordonarea Directorulni General al D.G.A.S.P.C Sector 4; 

o) indepline~te orice alte atribntii date in competenta sa de catre Directorul General. 

ART.15 
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ECONOMIC 
Conditii pentru ocuparea postului: 

A. Indeplinirea conditiilor generale prevaznte de art. 465 din O.U.G. nr. 57/2019 privind 
Codul admnistrativ precum ~i a conditiilor de ocnpare prevazute de art. 13 alin. (2) ~i 
(3) din Anexa 1 Ia H.G. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de 
organizare ~i fimcfionare ale serviciilor publice de asistenfii socialii ~i a structurii 
orientative de personal 

B. vechirne in specialitatea studiilor solicitate de 7 ani; 
C. absolvent de studii universitare de licenta absolvite cn diploma, respectiv studii 

superioare de !unga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in unul 
dintre urmatoarele domenii, dupa caz: 

a. asistenta sociala san sociologie; 
b. psihologie sau ~tiinte ale educatiei; 
c. drept; 
d. ~tiinte administrative; 
e. sii.natate; 
f. econornie san management, fmante, contabilitate. 

D. Pot participa !a concursul organizat pentru ocuparea postulni de director general 
adjunct, absolventi cu diploma de licenta ai invatamantului universitar de lunga durata 
in alte domenii deciit cele prevazute, cu conditia sa fi absolvit studii de masterat sau 
postuniversitare in domeninl administratiei publice, management ori in specialitatea 
studiilor necesare exercitarii functiei publice. 

Directorul General _Adjunct Economic mdepline§te urmiitoarele 
atributii principale: 

a) coordoneaza ~i controleaza activitatea fieciirui serviciu!birou aflate ill 
snbordonarea sa directii; 

_ b) prime~te, verifica ~i repartizeaza corespondenta pentru compartimentele pe care le 
are in subordine §i informeaza Directorul General asupra modului de solutionare a 
solicitii.rilor ~i petitiilor; 

c) verifica respectarea ~i aplicarea corecta a legislatiei in cadrul compartimentelor pe 
care le coordoneaza; 

d) tine §edinte de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolviirii problemelor 
-curente; 

e) analizeaza, ~i aproba rapoartele de specialitate intocmite de §efii de 
compartimente din snbordine, inainte de a fi snpnse a pro biirii Directorului 
General; 

f)- !a incheierea contractelor cu furnizorii asigura prin senmatura existt:n,tll:<G~Ii'Ad,pr 
bugetare; 

g) ind,epline§te orice alte atributii delegate de Directorul 
legislatiei in vigoare; 
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h) evalueaza nevoia de formare profesionala a salariajilor din subordine ~i propune 
Directorului General participarea acestora !a programele • de perfecjionare 
profesionala; 

i) asigura un bun circuit a! informajiilor ~i documentelor 1n cadrul compartimentelor 
aflate In subordinea sa directa; · · 

j) participa !a elaborarea Organigramei, Statului de Funcjii, R.O.F:, Regulamentului 
Intern ale D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

k) lntocme~te/reactualizeaza, 1n termen de 30 de zile de !a aprobarea R.O.F., fi~ele de 
post ale salariajilor din serviciile/birourile/complexele aflate 1n subordinea sa; 

1) indepline~te ~i alte atribujii date In competenja sa de ciitre Directorul General. 

ART.16 
DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV 
Conditii pentrn ocnparea postnlni: 

A. mdeplinirea condijiilor generale prevazute de art. 3 ~i art. 4 din H. G. nr. 286/2011, cu 
modificarile ~i completiirile ulterioare ~i a conditiilor de ocupare previizute de art. 13 
alin. (2) ~i (3) din Anexa 11a H. G. 797/2017 pentru aprobarea regularnentelor-cadru 
de organizare ~i funcfionare ale serviciilor pub lice de asistentii socialii ~i a structurii 
orientative de personal 

B. vechime 1n specialitatea studiilor solicitate de 7 ani; 
C. absolvent de studii universitare de licenjii absolvite cu diploma, respectiv studii 

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenja sau echivalenta, In unul 
dintre urmatoarele domenii, dupa caz: · · 

1. asistenja sociala sau sociologie; 
2. psihologie sau ~tiinje ale educajiei; 
3. drept; 
4. ~tiinje administrative; 
5. sanatate; 
6. economie sau management, finanje, contabilitate. 
D. Pot participa !a concursul organizat pentru ocuparea postului de director executiv, 

absolvenji cu diploma de licenja ai mvajamantului universitar de lunga durata In alte 
domenii deciit cele previizute, cu condijia sa fi absolvit studii de masterat sau 
postuniversitare 1n domeniul adrninistrajiei publice, management ori In specialitatea 
studiilor necesare exercitiirii funcjiei de natura contractuala. · 

Directornl General Adjnnct Administrativ indepline~te nrmatoarele atributii 
principale: 

a) 

b) 

c) 

d) 
---~. ~ 

e) 

coordoneaza §i controleaza activitatea fieciirui serviciu/birou aflat 1n subordonarea 
sa directa; 
prirne~te, verifica ~i repartizeaza corespondenja pentru compartimentele pe care le 
are 1n subordine ~i informeaza Directorul General asupra modului de solujionare a 
solicitarilor ~i petijiilor; 
verifica respectarea ~i aplicarea corecta a legislajiei 1n cadrul serviciilor/birourilor 
pe care le coordoneaza; 
jine ~edinje de lucru cu personalul din subordine 1n vederea rezolvarii proE!~:m~!2r 
curente; . ~o~Jl\;~, 
analizeaza ~i aprobii rapoartele de specialitate lntocmite de ~efii deAm~artirnente~ ; . 
din subordine, inainte de a fi supuse aprobarii Directorului Gener{; (. ·:;t;;~ .. ·. 
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f) organizeaza §i coordoneaza activitatea administrativa din cadrul D.G.A.S.P.C. 
Sector4 

g) asigura buna functionare a echipamentelor din dotarea D.G.A.S.P.C. Sector 4 
h) lndepline§te orice alte atributii delegate de Directorul General cu respectarea 

legislatiei 'in vigoare; 
i) asigura un bun circuit al informatiilor §i documentelor 'in cadrul compartirnentelor 

aflate In subordinea sa directa; 
j) asigura 'intocmirea/reactualizarea, In termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., 

fi§elor de post ale salariatilor din serviciile!birourile aflate In subordinea sa; 
k) 'indepline§te orice alte atributii date In competenta sa de catre Directorul General. 

ART.17 
COLEGIUL DIRECTOR 

(1) Componenta co!egiului director al DGASPC sector 4 este stabilita prin hotarare a 
Consiliului Local al sectorului 4 §i este constituita din secretarul general al sectorului 4, 
directorul general, directorii generali adjuncti, personalul de conducere reprezentativ din 
cadrul DGASPC sector 4, precum §i 3 §efi ai compartirnentelor/serviciilor de specialitate din 
cadrul aparatului de specialitate al prirnarului sectorului .4 In domeniile educafie, spafiu 
·]ocativ, autoritate tutelara. Pre§edintele colegiului director este secretarul general al judetului, 
respectiv secretarul sectorului 4. in situatia In care pre§edintele colegiului director nu l§i 
poate exercita atributiile, acestea sunt exercitate de catre Directorul general sau, dupa caz, de 
catre directorul general adjunct al DGASPC sector 4,. nurnit prin .dispozitie a directorului 
general. 
(2) Organizarea, functionarea §i atribufiile colegiului director se stabilesc prin regulamentul 
de organizare §i func{ionare a Directiei generate. 
(3) Colegiul director se lntrune§te In §edintii ordinarii trirnestrial, la convocarea directorului 
general, precum §i In §edinta extraordinara, ori de cate ori este necesar, Ia cererea directorului 
general, a pre§edintelui colegiului director sau a unuia dintre directorii generali adjuncti .sau 
directorului executiv. 
( 4) La §edintele colegiului director pot participa, f'ara drept de vot, primarul sectorului 4, al 
municipiului Bucure§ti §i alti consilieri locali, precum §i alte persoane invitate de colegiul 
director. · 

Colegiul director lndepline§te urmatoarele atributii principale: 
a) analizeaza activitatea DGASPC sector 4; 
b) propune directorului general masurile necesare pentru irnbunatatirea activitatilor 

DGASPC sector 4; 
c) avizeaza proiectul bugetului propriu al DGASPC sector 4 §i contul de lncheiere a 

exercitiului bugetar; 
d) avizeaza proiectul strategiei §i rapoartelor elaborate de directoru! general a! DGASPC 

sector 4, potrivit art. 16 alin. (3) lit. d) §i e) din Anexa 1 la H. G. 797/2017; avizul este 

r8 
corisultativ; 

' 

e propune consiliului local a! sectorului 4, a! municipiului Bucure§ti modificarea 
structurii .brganizatorice §i a regulamentului de organizare §i functionare ale DGASPC 
sector 4, precum §i rectificarea bugetului, In vederea irnbunatatirii activitatii acesteia; 

f) propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucure§ti lnstrainarea 
mijloacelor fixe din patrllnoniul DGASPC sector 4, altele dedit bunurile i~2EJ~~~ 
licitatie publica organizata In conditiile legii; 

g) propune consiliului local al sectorului 4, al municipiului Bucure§ti C9J¥ifoJaar,ea 
lnchirierea de bunuri ori servicii de catre DGASPC sector 4, In coJadjf~it 
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h) propune spre avizare, respectiv· aprobare, potrivit legii, statu! de functii, cu incadrarea 
in resursele financiare alocate de consiliullocal a! sectorului 4, a! municipiului Bucure~ti, 
in conditiile legii. . 

(5) Colegiul director indepline~te ~i alte atributii stabilite de. lege sau. prin hotar§re ·a 
consiliului local a! sectorului 4, a! municipiului Bucure~ti. . · 
(6) $edintele colegiului director se desr~oara in prezenta a c~l putin doua treimi din numarul 
membrilor sill ~i a pre~edintelui. In exercitarea atributiilor ce ii revin colegiul director adopta · 
hotar§ri cu votul a jumatate plus unu din totalul membrilor sill. 

CAPITOLUL IV 
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI GENERALE DE ASISTENTA 
SOCIALA $1 PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 

ART.lS 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 are urmiitoarea structura organizatorica: 

1. DIRECTOR GENERAL 
Structuri subordonate: 

• Compartiment Audit Public Intern 
• Biroul Proiecte in Asistenta Sociala 
• Biroul Corp Control ~i Managementul Calitatii 

·~---. Serviciul Relatii cu Publicul 
.. • Serviciul Monitorizare, Analiza Statistica ~i Indicatori Asistenta Sociala 

• Serviciul Sisteme Informatice 
• Scrviciul Adoptii I Postadoptii 
• Serviciul Prevenirea Violentei in Fiunilie 
• Serviciul Interventii In Regim de Urgenta 
• Biroul Secretariat Comisii 
• Serviciul Resurse Umane-Salarizare 
• Biroul Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Maternali ~1 lngrijitori Ia 

Domiciliu 
• Serviciul Juridic, Achizitii ~i Investitii 
• Biroul Contencios 
• Compartimentul Urmarire Contracte 
• Centrul Medico-Social "Sf'antul Andrei" 
• Cre~a "Mica Sirena" 
• Cre~a "Degetica" 
• Cre~a "Crillasa Zapezii" 
• Cre~a "Dumbrava Minunata" 
• Cre~a "Micii Magicieni" 
• Directorul General Adjunct Economic 
• Directorul General Adjunct Administrativ 
• Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Copilului 
• Directorul General Adjunct Protectia Drepturilor Adultilor 

2. DIRECTQR GENERAL ADJUNCT ECONOMIC 
Structuri su.bordonate: 

• Serviciul Buget 
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• Serviciul Contabilitate ~i Management Financiar 
Compartiment Inregistrare Primara 

3. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT ADMINISTRATIV 
Structuri subordonate: 

• Biroul Administrativ 
• Centrul de Deservire 

Compartiment Auto 

4. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI: 
Structuri subordonate: 

• Serviciul Management de Caz ~i Alternative Familiale 
• Serviciul Evaluare Complexa 
• Serviciul Abuz, Neglijare, Trafic, Migratie, Repatrieri, 
• Serviciul de Prevenire a Separarii Copilului de Farnilie 
• Serviciul Asistenta Matemala 

Corpul Asistentilor Matemali 
• Centrul de zi pentru copii cu dizabilitati "Respiro" 
• Centrul pentru Dezvoltarea Deprinderilor de Viata Independenta 
• Centrul de Prirnire 1n Regim de Urgenta 
• Centrul de zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilitllti 
• · Centrul de zi pentru Recuperare Copil cu Dizabilitati' "Harap Alb" 
• .Centrul de zi "Eu ~i Prietenii mei" 
• Centrul de zi "Casa Sperantei" 
• Centrul de Coordonare, Consiliere, Evaluare ~i Suport "Sf'antul Spiridon" 

- Casa de tip familial "Cavalerii" 
- Casa de tip familial "Lucea.Iarul" 
- Casa de tip familial "Floare de colt" 
- Casa de tip familial "Robinson Crusoe" 
- Casa de tip familial "Floare albastra" 
- Casa de tip familial "Magelan" 
- Casa de tip familial "Pistrniatul" 
- Casa de tip familial "Steaua Po lara" 
- Casa de tip familial "Cuore" 
- Casa de tip familial "Ram de maslin" 
- Casa de tip familial "Praslea eel Voinic" 
- Cas a de tip familial "Guliver" 
- Casa de tip familial "Cutezatorii" 
- Casa de tip familial "Casa Soarelui" 
- Casa de tip familial "Bambi" 
- Casa de tip familial "Temerarii" 
- Cas a de tip familial "Muschetarii" 

5. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT PROTECTIA PERSOANEI ADULTE ~I 
FAMILIEI 
Struct)lri subordonate: 

• Serviciul Prestatii Sociale pentru Persoane cu Handicap 
· • SerViCiUI Management de Caz Persoane Adulte 
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Corpul Asislenlilor Personali 
Corpul Asistentilor Personali Profesionisti 

• Serviciul Evaluare Complexa Pentru Adulti 
• Serviciul Asistenta ~i Protectie Sociala Persoana ~i Farnilie 

Biroul Alocatii ~i Indemnizapi 
• Serviciul Prevenire Marginalizare Sociala 
• Serviciul Rezidential Persoane Adulte 

- Locuinta protejata ,Alexandru Obregia" 
• Serviciullngrijire Ia Domiciliu Persoane Adulte 

Corpullngrijitorilor Ia Dorniciliu 
• Centrul de zi Clubul Seniorilor "Covasna" 
• Adapost de Noapte pentru Persoane Adulte 
• Serviciul de Asistenta ~i Suport pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati "ARCA" 

Compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 enumerate 1n continuare 1~i 
mdeplinesc atributiile conform prezentului Regulament de Organizare ~i Functionare. · . 

CAPITOLULV 
PRINCIPALELE ATRIBUTll ALE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL 
D. G. A. S. P. C. SECTOR 4 

I. CQMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL 

ART.19 
COMP ARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. 
~oldanului nr. 80A), aflat ill directa subordonare a directorului general a! D.G.A.S.P .C. 
Sector 4 

indepline~te urmatoarele atributfi principale: 
Activitatea compartirnentului este guvernata de urmatoarele acte nonnative: 
- Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile ulterioare; 
- H.G. nr. 1259/2012 pentru aprobarea Nonnelor privind coordonarea §i desili~urarea 
proceselor de atestare nationala §i de pregatire profesionala continua a auditorilor interni 1n 
sectorul public §i a persoanelor fizice; 
- H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Nonnelor privind exercitarea activitatii de audit 
public intern; 
- O.M.F.P. nr. 252/2004 privind Codul de conduita a! auditorului intern; 
- O.U.G. 57/2019 privind Codul adrninistrativ; 
Compartirnentul I§i desf'~oara activitatea de audit public intern pe baza nonnelor 
metodologice specifice privind exercitarea activitapi de audit public intern. 
Compartirnentul poate elabora nonne metodologice privind exercitarea activitatii de audit 
public intern specifice acestei institutii numai daca solicita acordul organului ierarhic superior 
§i daca acest acord se da in acest sens; 

• elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern; 
• elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern; 
• efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua · daca s~~~~~ 

management financiar §i control ale institutiei sunt transparente §i sunt,~ 
nonnele de legalitate, regularitate, econornicitate, eficienta §i efi,cacita1:yf 
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• exercitii activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor din cadrul 
institutiei, cu privire Ia formarea ~i utilizarea fondurilor pub!ice, precurn ~i Ia 
administrarea patrimoniului public; 

• auditeaza eel putin o data Ia 3 ani fara a se limita Ia acestea urmatoarele: 
./ activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfii~urate de institutie din 

momentul constituirii angajamentelor pana Ia utilizarea fondurilor de catre 
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa; 

./ platile asurnate prin angajamente bugetare ~i legale, inclusiv din fondurile comunitare; 

./ adrninistrarea patrimoniului, precurn ~i vanzarea, gajarea, concesionarea sau 
illchirierea de bunuri din domeniul privat a! statului sau a! subunitatii administrativ
teriluriale; 

./ concesionarea sau illchirierea de bunuri din domeniul public a! statului sau a! 
subunitatii administrativ-teritoriale; 

./ constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ~i stabilire a titlurilor de 
creanta, precurn ~i a facilitatilor acordate Ia illcasarea acestora; 

./ a! ocarea credi telor bugetare; 

./ sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 

./ sistemul de luare a deciziilor; 

./ sistemele de conducere ~i control, precurn ~i riscurile asociate unor astfel de sisteme; 

./ sistemele informatice; 
• efectueaza misiuni de audit public ad-hoc, ordonate de conducatorul institutiei sau de 

Unitatea Centrala de armonizare pentru Auditul Public Intern sau a! Consiliului Local 
Sector 4; 

• raporteaza periodic catre Unitatea Centrala de armonizare pentru Auditul Public 
Intern sau a! Consiliului Sector 4 asupra constarilor, concluziilor ~i recomandarilor de 
audit, urmare misiunilor de audit desr~urate de auditori; 

• elaboreaza raportul anual privind activitatea de audit public intern §i transrnite 
raportul annal de activitate catre Unitatea Centrala de armonizare pentru Auditul 
Public Intern sau a! Consiliului Local Sector 4, pana Ia data de 15 ianuarie a anului 
urmator celui pentru care se elaboreaza; 

• e!aboreaza programul de imbunatatire §i asigurare a calitatii activitatii de audit public 
intern; 

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

• coordonatorul compartimentului verifica respectarea normelor, instructiunilor, precurn 
§i a Codului privind conduita etica a auditorului intern; 

• coordonatorul compartinientului este responsabil de gestionarea resurselor urnane, 
asigurand astfel desfii~urarea ill bune conditii a activitatii de audit public intern; 

• coordonatorul compartimentului asigura pregatirea profesionala continua a auditorilor 
(minim 15 zile lucratoare/an); 

• coordonatorul compartimentului asigura toate conditiile necesare desfii~urarii 
proceselor de avizaie, ill cazul nurnirii!destituirii auditorului intern; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• indepline~te ~i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• . aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General al D .G .A.S .P 

· exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in linlit(J]~{~~: 

ART.20 
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BIROUL PROIECTE iN ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat 
Enache Ion, nr.IA, aflat fn directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4) 

indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• elaboreaza, pe baza evaluarii nevoilor existente, identificate.]a nivelul sectorului 4, 

proiecte fn parteneriat cu ONG-uri/institutii publice; 
• asigura managementul proiectelor In domeniul asistentei sociale; 
• colaboreaza cu sectorul neguvemamental fn vederea implementarii §i monitorizarii 

proiectelor cofinantate; · · 
• lntocme~te rapoarte de evaluare periodice cu privire Ia stadiul implementarii 

proiectelor aflate fn derulare; 
• transmite rapoartele de evaluare (planuri de implementare, planuri de · achlzitii, 

rapoarte narative, etc) catre fmantatori, respectfu:tdu-se termenele stabilite In 
concordanta cu contractele semnate; 

• realizeaza demersurile necesare fn vederea realizarii procedurilor de achizitie a 
bunurilor, Iucrarilor §i serviciilor prevazute In cadrul proiectelor, respectanducse 
procedurile de achizitie stabilite fn cadrul contractului, prin colaborarea cu 
departamentele specializate ale DGASPC Sector 4; 

• colaboreaza cu compartimentele economice fn vederea fntocmirii rapoartelor 
financiare ale proiectelor; 

;~ realizeaza demersurile necesare fn vederea asigurarii continuitatii §i sustenabi!itatii 
proiectelor implementate; 

! promoveaza §i disemineaza rezultatele obtinute prin implementarea proiectelor; 
• consiliaza §i fndrurna organismele private care activeaza pe raza sectorului 4, fn 

vederea dezvoltarii §i implementarii de proiecte, conform legislatiei In vigoare privind 
parteneriatul public-privat; 

• sustine proiectulla §edintele Consiliului Local Sector 4, In vederea aprobarii derularii 
acestuia; 

• elaboreaza proiectul de strategie fn domeniul asistentei sociale pe baza analizei 
nevoilor existente precum ~i In concordanta cu strategiile nationale §i regionale §i fi 
supune avizare directorului general; · 

• elaboreaza planuri de actiune comunitara fn vederea asigurarii continuitatii serviciilor 
sociale; 

• elaboreaza strategii fn dezvoltarea organizationala a institutiei §i Ie supune spre 
aprobare directorului general eyi Colegiului Director; 

• pe baza analizei de ansamblu a modalitatilor de implementare a strategiei DGASPC 
Sector 4 precum ~i analizei institutiei ca sistem integrat de asistenta· sociala, 
elaboreaza propuneri 'in vederea imbunatatirii activitatii pe care le supune spre 
aprobare conducerii DGASPC Sector 4; 

• pastreaza un contact permanent cu departamentele din cadrul DGASPC Sector 4, §i 
solicita ori de ciite ori este necesar, transmiterea unor situatii fn vederea unei bune 
cunoa§teri a nevoilor sociale, existente Ia nivelul comunitatii sectorului 4, ca baza 
pentru elaborarea proiectelor; 

• colaboreaza cu to ate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

• fndepline§te §i alte atributii In domeniu, specifice Directiei; ~"§l~~}s.o,, 
• adupe Ia fndeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A...,.""!>'~'"-

exerdta orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In linlittllf!l 
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ART.21 
BffiOUL CORP CONTROL ~I MANAGEMENTUL CALITATil (locatia: Bucure~ti, 
sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat !n directa subordonare a directorului general al 
DGASPC Sector 4) 

indepline~te urmatoarele atribupi principale: 
• efectueaza controale Ia Centrele de plasarnent, Centrele rezidenj:iale, Apartarnentele 

sociale din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4, dupa planificarea anuala respectiv lunara 
avilnd ca obiective: verificarea prezentei copiilor scriptic ~i faptic, verificarea 
sistemului de aprovizionare din punct de vedere cantitativ, verificarea prezentei 
personalului angajat, verificarea completlirii registrelor, verificarea funcj:ionarii 
aparaturii casnice ~i electrocasnice ~i a instalatiilor sanitare, verificarea planului de 
pazii, verificarea modului de !ngrijire ~i supraveghere a copiilor, verificarea activitatii 
de curatenie, aerisire ~i igienizare a tuturor spatiilor unitiij:ilor din administrarea 
D.G.A.S.P .C. Sector 4, utilizarea corespunzatoare, ill conditii de igiena optima, a 
lenjeriei, accesoriilor de pat precum ~i echiparnentul copiilor existent ill cadrul 
unitiij:ilor · din administrare, verifica respectarea normelor de igiena a starii de 
!ntrej:inere a grupurilor sanitare ~i blocurilor alimentare din cadrul unitii!ilor din 
administrare, precurn si a tuturor spatiilor in care se depoziteaza produse alimentare; 

• efectueazii controale inopinate ill cadrul fiecarei entitiiti ill functie de informatiile 
primite, constatate ~i sesizarile semnalate cu privire Ia gradul de atingere a 
obiectivelor ~i de !ndeplinire a atribuj:iilor, iar Ia solicitarea Directorului General 
acestea se pot efectua in afara orelor de program, inclusiv noaptea; 

• pe baza concluziilor rezultate din controalele efectuate !ntocme~te rapoarte de control, 
note ~i inform!lri cu privire Ia aspectele constatate, ~i propune miisuri cu termen de 
implementare; 

• controleaza modul!n care sunt respectate drepturile beneficiarilor de servicii sociale 
din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• urmare~te aplicarea cerintelor pentru sistemul de Management al Calitatii dezvoltat 
conform SR ISO 9001:2008 cu aplicarea conform SR ISO IWA4:2010 ill cadrul 
Directiei avilnd !n vedere prevederile HG nr. 1723/2004 Anexa 1; 

• elaboreazii pe baza analizelor efectuate propuneri de !mbunatiitire a Managementului 
Calitiitii; 

• verificii Ia solicitarea Directorului General, a Directorilor Generali Adjuncj:i de resort, 
documentele rezultate !n imna irnplementarii managementului calitaj:ii; 

• furnizeazii informaj:iile centralizate ciitre auditori ill vederea evalulirii sistemului de 
management; 

• ill colaborare cu conducatorii compartirnentelor din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4 
analizeazii ~i identifica activitatile neconforme stabilind miisurile necesare ill vederea 
remedierii neconformitiitilor; 

• monitorizeaza ~i evalueaza nevoia de pregatire a personalului responsabil de 
implementarea standardelor de calitate ~i recomandii organizarea de cursuri de 
perfectionare/specializare ill domeniul managementului calitiitii !n vederea dezvoltarii 
abilitaj:ii personalului pentru a !ndeplini cerintele calitatii; 

• tine sub strictii evidenta dosarele !ntocrnite 1n urma controalelor ~i riispu~~<d" 

co~d~ntialitat~a lor; . . . . . · . , /·• <t,J::~v~~~ 
• as1gura s:_c~~t~atul C?ffi!Slel de momtonz~e, coordonare ~~ mdrurn(,¥UetQ.dcl~:P,t~ 

a dezvoltarn s1stemulm de control managenal al D.G.A.S.P.C. Sectoyi~.. (,0f!i.:5~.~~~~~\l) 
. 20 •• ..;z. ~(~,~'tJJ~"' iii"' .i \\~ .. ,~w.,,(!. ,. 
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• revizuie~te/modifica Manualul Calitatii, Procedurile Generale ~i formularele anexate 
Ia procedurile generale in colaborare cu RMC; · 

• mentine ~i imbunatate~te Sistemului de Management a! Calitatii conform cerintelor 
SR ISO 9001/2008, In compartlmentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• asigura difuzarea controlata a Manualului Calitiitii; . 
• codifica ~i apoi introduce ill sistem informatic (dupa ce au fost aprobate) procedurile 

de sistem din cadrul compartimentelor instituj:iei; 
• pastreaza legatura cu organismul de certificare a Sistemului de Management ai 

Calitatii; . 
• elaboreaza programul de audit intern de calitate, Ia !nceputul fiecarui im calendaristic 

In functie de importanta proceselor ce urmeaza a fi auditate ~i In funcj:ie de rezultatele 
obj:inute Ia auditurile anterioare, astfellnciit fiecare cornpartiment sa fie evaluat de eel 
puj:in odata pe an ~i 11 da spre avizare Responsabilului cu Managenientul Calitiitii ~i 
spre aprobare Directorului General; · · . . 

• elaboreaza chestionarele de evaluare aviind In vedere urmatoarele: scopul ~i 
obiectivele auditului, criteriile de audit, prevederile din documentele aplicabile In 
baza ciirora se face auditul, rezultatele auditurilor anterioare efectuate In cadrul 
compartimentelor respective, actiuni corective ~i preventive initiate In zona 
respectivii, date ~i informaj:ii legate de procesele/activitatile care urmeaza a fi 
evaluate, alte lmegistriiri; 

.! lntocme~te raportul de audit a! sistemului de managementul calitiitii · ~i informeaza 
. ;f conducatorii compartimentelor auditate despre rezultatele asupra sistemului de 

managementul calitatii, prezentiindu-le raportul de audit; 
• aduce Ia cuno~tinta ~efilor compartimentelor auditate rapoartele de neconformitate/ 

observatie (daca acestea exista) iar ~efii compartimentelor lntreprind masurile pentru 
eliminarea neconformitiitilor identificate ~i a cauzelor acestora; 

• informeaza Responsabilul cu Managementul Calitaj:ii despre rezultatele auditului 
intern/urmiirire, In domeniul calitatii; 

• mentine evidenta acj:iunilor corective/preventive initiate de conducatorii zonelor 
auditate, rezultate In urma auditurilor interne ~i urmiire~te rezolvarea ~i e±icacitatea 
actiunilor corective initiate; 

• urmiire~te noutaj:ile legislative In domeniul calitatii ~i retrage din circuit actele 
normative expirate; 

• intocme~te documentaj:ia Sistemului de Management a! Sigurantei Alimentelor 
conform cerintelor SR ISO 22000: 2005, pentru spatiile alimentare din centrele care 
apartin DGASPC S4; 

• !ntocme~te diagrama de flux ~i verificarea acesteia pe teren; 
• codifica ~i introduce in sistem informatic documentaj:ia (procedurile operationale ~i de 

sistcm) crnisa !a nivel de directii, servicii, birouri din cadrul DGASPC Sector 4 ; 
• efectueaza periodic, respectiv eel putin odata pe luna, vizite Ia serviciile sociale de tip 

rezindential unde sunt protejaj:i copii, anuntate ~i neanuntate; vizitele au ca scop 
monitorizarea punerii in aplicare a proiectului institutional, ceea ce implica verificarea 
tuturor documentelor relevante ~i a termenelor lirnitii, precum ~i discutii cu personalul 
~i cu orice copil care dore~te acest lucru; 

• ._persoanele desemnate vor formula recomandiiri, avizate de fumizorul ~~~~ 
vor verifica modul de indeplinire a acestora; 
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• mdepline~te ~i alte atributii ~i sarcini la solicitarea conducerii institutiei sau stabilite 
prin lege avand In vedere Tespectarea prevederilor legale 1n vigoare.lndepline~te ~i 
alte atributii 1n domeniu, specifice Directiei; 

• verifica respectarea legisla(iei In vigoare cu privire la o alimentatie siinatoasa 1n 
unitatile pentru copii; 

• verifica respectarea normelor 1n vigoare 1n spatiile special amenajate pentru joaca 
copiilor. 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• !ndepline~te ~i alte atributii In domeniu, specifice Directiei; 
• aduc.e la lndeplinire dispozitiile Directorului General; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, 1n limitele legii. 

ART.22 
SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache 
Ion, nr.lA ~i ~os. Oltenitei nr. 252-254 aflat 1n directa subordonare a directorului general a! 
DGASPC Sector 4) 

lndepline~te urmiitoarele atributii principale: 
• asigura prirnirea, lnregistrarea ~i evidenta tuturor petitiilor/solicitiirilor adresate 

institutiei de catre cetateni, autoritati publice, organizatii neguvernamentale sau 
societati comerciale, prezentate personal, prin po~tii, fax sau e-mail; · 

• prime~te, verifica ~i triaza corespondenta, pe care dupa citirea ~i analizarea 
continutului o !nainteaza pentru lnregistrare 1n Registrul de Intriiri-Ie~iri al 
programului informatic ~i o repartizeaza compartimentelor de specialitate spre 
solutionare; 

• asigura primirea petitiilor formulate de cetateni In scris, prin po~ta electronica ~i prin 
po~ta cu privire la activitatea D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

• asigura !nregistrarea ~i tine evidenta riispunsurilor formulate de catre compartimentele 
desemnate. a se ocupa de rezolvarea petitiilor/solicitiirilor adresate institutiei In scris, 
telefonic sau prin e-mail; 

• trirnite 1n term en de 5 ( cinci) zile de la lnregistrare, petitiile gre~it !ndreptate, 
autoritatilor sau institutiilor publice In ale ciiror atributii intra rezolvarea problemelor 
semnalate 1n petitie ~i m~tiinteaza petitionarul despre aceasta, conform Ordonatei 
Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor; 

• claseaza petitiile anonime sau cele In care nu sunt trecute datele de identificare ale 
petitionarului; 

• propune modalitati de imbunatatire a activitatii de solutionare cu celeritate a 
sesiziirilor ~i informatiilor primite; 

• raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor 
~i al informatiilor cu caracter confidential dep.nut sau la care are acces, 1n 
conformitate cu prevederi1e Legii nr.677 /2001 pentru protectia persoanelor, cu privire 
la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i Iibera circulatie a acestor date; 

• 'intocme~te rapoarte ~i informiiri cu privire la activitatea desfii~urata de directiile, 
· · serviciile/birourile/centrele din D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

•. re.<f.acteaza comunicate de presa privind acJimlil<:/e•vertirrtentel,e/activitiWJ~~mE~te 
de birectiei, la solicitarea conducerii institup.ei sau la solicitarea mELS~,,~~ia; 
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l'ntocme~te ~i redacteaza raportul de activitate lunara a! compartimentelor din Direcpe 
~i raportul de activitate anual a! D.G.A.S.P.C. Sector 4, ce cuprinde datele statistice 
referitoare !a numaru! ~i categoriile de solicitiiri de. informatii publice l'nregistrate de· 
Directie; 
asigura distribuirea notelor interne §i a altor materiaie informative, catre toate 
compartimentele din directie; .. · . 
aduce !a cuno~tinta compartimentelor de specialitate din institutie aspectele semnalate 
de catre cetateni ~i autoritatile/institutiile publice; aduce .imediat !a · cuno~tinta 
conducerii eventualele solicitiiri din partea mass-media; 
asigura informarea public11 directll a persoanelor, cea . intema · a personalului ~i · 
interinstituponalii; · 
transrnite cetiitenilor informatiile de interes public ~i ii indrumii ciitre. departamentele 
de specialitate in funcpe de solicitare; · 
comunicii din oficiu toate infoirnatiile de interes public l'n condipjle legii, precum ~i 
riispunsurile !a solicitiirile/sesiziirile adresate institutiei; · 
motiveazii ~i comunicii l'n termen de 5 zile de !a prirnirea petipilor, motivul refuzului 
comuniciirii informatiilor solicitate; 
l'ntocme~te prezentiiri aie activitiitii D.G.A.S.P.C. ·. Sector 4 ~i ale 
direcpilor/serviciilor/centrelor din subordine; 
l'ntocme~te mape de presii ~i alte materiale de promovare a imaginii institutiei !a 
evenimentele organizate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 cu diferite ocazii; 
creeazii ~i redacteazii materiale promotionale (afi~e, pliante, flutura~i, etc.) privind 
serviciile oferite cetiitenilor de ciitre D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
reactualizeazii informapile privind evenimentele/actiunile organizate de directie; 
riispunde de prinrirea cererilor de informapi publice ~i de redactarea riispunsurilor 
ciitre, cetiitenii din sector l'n conformitate cu Legea 544/2001 privind liberu1 acces !a 
informatiile de interes public; 
riispunde l'n scris, in termen legal, solicitantilor, cu privire !a informatiile de interes 
public, respectiv 10 zile sau dupii caz eel mult :30 de zile, cu condipa l'n~tiintiirii 
acestora asupra acestui fapt l'n term en de 10 zile de !a piimirea petipei; 
intocme§te baza de date, pe care o actualizeaza periodic, cu privire !a asociapile, 
organizatiile ~i institutiile cu care l'ncheie protocoale ~i contracte de colaborare; 
consiliazii ~i l'ndrumii organismele private care activeazii pe raza sectorului 4, l'n 
vederea dezvoltiirii ~i implementiirii de proiecte, conform legislatiei l'n vigoare privind 
parteneriatul public-privat; 
intocme~te rapoartele de speciaiitate privind propuneri de subcontractare sau 
subvenponare a unor servicii sociaie, de ciitre Consiliul Local a! Sectorului. 4 ~i le 
supune spre avizare directorului general; 
solicitii rapoarte de evaluare de !a compartimentele institutiei, implicate direct l'n 
derularea parteneriatelor, protocoalelor, convenpilor de colaborare precum ~i de !a 
asociatiile, institutiile, organizatiile cu care sunt incheiate colaboriirile, pentru 
continuarea sau l'ncetarea colaboriirii; 
colaboreazii cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
l'ndeplimi§te §i alte atributii in domeniu, specifice Direcpei; 
aduce !a l'ndeplinire dispozitiile Directorului General; 
exercitii Ori£e alte atributii stabi!ite de conducerea institutiei, in limite!e./.M''"'*":;.,ll!f.l,~! ~ 

ART.23 
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SERVICIUL MONITORIZARE, ANALIZA STATISTICA ~I INDICATOR! 
ASISTENTA SOCIALA (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion m. lA, 
aflat In directa subordonare a directorului general a! DGASPC SECTOR 4) 

lndepline~te urmatoarele atribu!ii principale: 
• proceseaza ~i actualizeaza In sistemul informatic CMTIS (Child Monitoring and 

Tracking Informational System-Modulul copil potrivit Ord. m. 280/2006 ) existent 
Ia nivel national, informatiile privind situatia copilului pentru care s-a stabilit o 
masura de protectie speciala conform Lg/ 272/2004 ~i Lg. 273/2004, republicate, 
aflat In evidenta Direc(ia Generala de Asistenta Sociala ~i Protec(ia Copilului sector 4. 

• Serviciul Monitorizare Analiza Statistica colecteaza ~i sintetizeaza informa1iile 
necesare lntocmirii ~i transmiterii fi~elor de monitorizare, asigurilnd bazele de date 
nominale privind categoriile de beneficiari ( copii ~i adulti). 

• ktocme~te ~i transmite lunar catre Casa de Asigurari de Sanatate a MB, In format 
electronic,centralizatorul nominal cu beneficarii institutionalizati ( copii ~i adul!i), 
beneficarii de VMG, persoanele ~i copiii cu dizabilitati de pe raza sectorului 4 
(intrari/ie~iri, transfer de competenta sau decedati). 

• Realizeaza deschiderea/inchiderea cazurilor In sistemul C.M.T.I.S · in baza unei 
hotarari/dispozitii de stabilire /revocare masurii, reintegrare sau transfer de 
competen(a. 

• Centralizeaza ~i sintetizeaza datele solicitate serviciilor din cadrul Direc(iei de 
Asistenta Sociala pentru 'intocmirea fiselor de monitorizare; 

• Centra!izeaza ~i verifica datele primite de Ia centrele/serviciile din Componenta DPC 
pentru 1ntocmirea ,Fi~ei Generale de Monitorizare". 

• Realizeaza sinteze ~i analize cu privire !a diverse aspecte ale problematicii protec(iei 
drepturilor copilului ~i ale persoanei adulte. 

• Centralizeaza, analizeaza ~i intocme~te fi~ele lunare ~i trimestriale de monitorizare 
privind situatia copiilor institutionalizatilneinstitutionalizati fugitifdisparuti, victimele 
traficului de persoane 

• Intocme~te fisa lunara privind prezenta copiilor !a Asistenli Maternali Profesioni~ti In 
vederea acordarii aloca(iei de plasarnent. 

• Centralizeaza verifica ~i asigura baza de date privind prezenta nominala a copiilor 
institutionalizatifneinstitutionalizati beneficiari de masuri de protectie speciala 
conform fi~elor lunare de monitorizare. 

• Centralizeaza ~i verifica datele nominale pentru 'intocmirea fisei trimestriale de 
monitorizare privind copiii parasiti in unitatile sanitare; 

• Centralizeaza ~i verifica lunar prezenta nominala a persoanelor adulte 
institutionalizate !a Centrul Medico-Social "Sf. Andrei" conform fi~elor lunare de 
monitorizare, intriiri/ie~iri/decedati. 

• Centralizeaza ~i verifica lunar situatia nominala a persoanelor adulte institutionalizate 
conform fi~elor lunare de monitorizare, intriirilie~iri/deceda(i. 

• futocme~te ~i transmite fi~a trimestiala de monitorizare ''Nl-N8" privind 
· copii/persoanele adulte cu dizabilitati neinstitutionalizati pe tipuri ~i grade de 
handicap, masculin /feminin, grupe de varsta, intrari/ie§iri/decedati' 

• futocme~te ~i transmite fi~a trirnestiala de monitorizare (1-urile) privind persoanele 
adulte cu dizabilitati institutionalizate pe tipuri ~i grade de hru1dicaJlz,;JI!lil:~!l! 
feminin, grupe de varsta, intrari, ie~iri/deceda(i. 

• "Centralizeaza ~i verifica datele pentru 'intocmirea fi~ei triJnestr'[ahJj.e"Jno~~~:~·~" 
. privind categoriile de personal angaj at din strictura DPC; 
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• Intocme~te ~i transmite raportul statistic anual SAN; 
• Centralizeaza ~i verifica datele nominate pentri.J intocmirea fi~ei de monitorizare 

privind copiii nepu~i in legalitate pe linie de stare civila ~i de evidenta persoanei. 
• Centralizeaza saptamanal din registrele Comisiei pentru Protecpa Copilului - Sector 4 

hotararile emise necesare intocmirii bazei de date care cuprind masurile stabilite ~i 
certificatele de incadrarare in grad handicap 

• Centralizeaza ~i prelucreaza datele pentru intocmirea fisei trirnestriate de· 
monitorizare privind categoriile de beneficiari institutionalizatilneinstitutionatizati 
(persoane adulte ~i copii) pe tipuri ~i grade de handicap "anexa B". . . 

• Ccniralizeaza §i actualizeaza lunar confonn fi~elor de inonitorizare prezenja copii!or . 
din centrele de zi, rezidenpale I AMP! Alternative Farniliale~ pentru intocmirea bazei · 
de date, pe grupa de varsta, masculin/feminin, /intraril ie~iri,revocari, transfer de 
competenta. 

• Centralizeaza, verifica ~i intocme~te fisa lunara de monitorizare a activitatii serviciilor 
/centrelor din componenta DPC privind stadiul de reevaluare a copiilor protejati in 
conformitate cu prevederile Legii 272/2004, republicata; 

• Centralizeaza ~i verifica situatia nominata a . copii!or 
institutionalizati!neinstituponalizati pentru intocmirea fisei trimestriale de 
monitorizare "anexa C" privind copiii ai caror parinti sunt plecati !a munca in 
strainatate (un parinte, arnbii parinti sau unic sustinator), cu /rara mastira de protectie. 

• Colaboreaza cu serviciile publice locale, descentratizate ale ministerelor, ale 
administratiei publice centrale din judetul sau, dupa caz, din sectorul Municipiului 
Bucure~ti, ill care functioneaza, in vederea identificarii masurilor luate ~i a 
identificarii copiilor aflati in sistemul de protectie sociala de pe raza teritoriala a 
sectorului 4, cazuri semnalate ~i inregistrate !a nivelul Directiei Generate de Asistenta 
Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4. 

• Formuleaza ~i transmite in termen raspunsurile !a solicitarile primite de !a institutiile 
publice centrale/locale/ ONG-uri, datele statistice privind categoriile de beneficiari 
ai D.G.A.S.P .C. sector 4. 

• Realizeaza sinteze ce cuprind date ~i informatii cu privire !a beneficarii D.G.A.S.P.C. 
sector 4. 

• Colaboreaza cu alte institutii de profil in vederea eficientizarii transmiterii fiselor de 
monitorizare. 

• Furnizeaza potrivit Lg. 544/2004 date statistice cu privire !a informatiile din 
domeniul asistentei sociate §i protectiei copilului. 

• Raspunde de aplicarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor publice in 
conformitate cu prevederile Odinului 600/20.04.2018 

• Colaboreaza cu celelalte servicii din Direcpe pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin. 
• Indepline~te ~i alte atributii in domeniu, specifice Directiei. 
• Aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General al DGASPC sect. 4. 
• Exercita orice atte atributii stabilite de catre Conducerea institutiei, in lirnitele legii. 

ART.24 
SERVICIUL SISTEME INFORMATICE (locapa: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache 
Ion, nr.lA, aflat in directa subordonare a directorului general at DGASPC Sector 4) 

lndepline§te urmatoarele atributii principale: 
· . • · · .. asig{rra dezvoltarea ~i exploatarea infrastructurii sistemului inJ'onnatig;4[iffi:ti~~~; 
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• asigurll buna functionare a echiparnentelor informatice din cadrul institutiei; 
• asigura pastrarea securitatii ~i confidentialitatii bazelor de date ~i siguranta din 

punct de vedere a! sistemului informatic; 
• proiecteaza ~i pune In practica proceduri ~i politici pentru buna functionare a 

sistemului informatic; 
• colaboreaza Ia perfectionarea personalului din cadrul tuturor structurilor institutiei, 

In domeniul tehnologiei informatiei, a! utiliziirii computerului ~i a! tehnicilor 
informatice; 

• organizeaza, In colaborare cu serviciul de specia!itate, prograrne de instruire in 
domeniul infonnaticii; 

• adrninistreaza ~i dezvolta infrastructura de comunicatii de date ~i telefonie ~i 
echiparnentele componente ale sistemului informatic; 

• tine evidenta echipamentelor IT &C ale institutiei ~i a licentelor software ale 
institutiei; 

• propune achizitionarea de echiparnente IT &C, de tonerelor/cartu~elor §i 
consumabile pentru acestea, precum §i a altar echiparnente ori servicii conexe, 
necesare desr~uriirii activitatii In cadrul institutiei; 

• aproba repartizarea echiparnentelor IT &C §i a consumabilelor (tonerelor/cartu§elor) 
din magazia institutiei; 

• adrninistreaza serverele de comunicatii (e-mail, datacenter, storage, etc); 
• adrninistreaza sistemele de supraveghere audio-video; 
• asigura suportul tebnic de specialitate pentru aplicatiilqi bazele de date; 
• asigura instruirea utilizatorilor aplicatiilor; 
• dezvolta noi aplicatii care sa sprijine activitatea D.G.A.S.P.C sector 4; 
• administreaza pagina web a institutiei §i asigura conditiile necesare in vederea 

publiciirii imediate a informatiilor de in teres public; 
• lntretine aplicatiile existente §i colaboreaza cu furnizorii aplicatiilor in cazul 

aplicatiilor achizitionate din surse externe; 
• realizeaza ~i monitorizeaza copiile de siguranta ale aplicatiilor §i serverelor critice; 
• urmiire§te evolutia tehnologiei informatiei pe plan intern §i international ~i propune 

achizitionarea de licente pentru produse-prograrn care sa fie utilizate In cadrul 
sistemului informatic a! institutiei; 

• participa Ia simpozioane, prezentiiri, demonstratii organizate de institutii specializate 
din acest domeniu; 

• respecta legislatia In vigoare §i urmiire§te utilizarea tehnicii de calcul, de catre toti 
angajatii, In interesul institutiei; 

• studiaza documentatii §i publicatii de specialitate; 
• asigura confidentialitatea datelor din sistemul informatica! D.G.A.S.P.C. sector 4; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• indepline~te §i alte atributii In domeniu, specifice Directiei; 
• aduce Ia lndeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

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



Indepline~te urmiitoarele atributii principale: 
• identifica, evalueaza ~i pregate~te persoane in vederea atestarii ca apte' pentru adoppe; 
• propune fa.miliile/solicitantii pentru efectmirea de. cursuii . pentru asurnarea in .· 

cunoeytinta de cauza a rolului de piirinte; · · · 
• acorda asistenta de specialitate ~i consiliere potenpalilor adciptatori pentru 

desfii~urarea in conditii optime a procesului ·de adoptie - in masura fu care survin 
situapi ce necesita interventia pluridisciplinara (medical, educational, psihologic); 

• testeaza psihologic solicitanpi pentru atestarea ca app pentru adoptie; 
• intocme~te rapoartele de ancheta sociala pentru atestarea potentialilor adoptatori ~i 

inainteaza propunerile de atestare catre Directorul General; . 
• identifica cea mai potrivita persoana/farnilie adoptatoare pentru a raspunde nevoilor 

copilului adoptabil; 
• stabile~te compatibilitatea dintre copil ~i persoana/farnilia adoptatoare, tinind cont de 

interesul superior a! copilului ~i de particularitaple copilului; 
• stabile~te un program de vizitare a copilului de catre. persoanalfa.milia adoptatoare, 

astfel meat potrivirea practica cu copilul sii se desfii~oare in coridi!ii optime; 
• planificii, supervizeazii ~i 'intocme~te rapoarte privind intiilnirile copilului eli 

persoanalfarnilia adoptatoare in timpul procesului de potrivire; 
• intocme~te documentapa necesarii pentru inaintarea cazului in instanta in vederea 

incredin!iifii in vederea adoptiei a copilului; . 
• coordoneazii activitiiple privind mutarea copilului in familia adoptivii; · 
" asigurii consilierea ~i informarea copilului privind demersurile procesului de adoptie; · 
• sprijinii ~i monitorizeazii activitii1iJe de cre~tere ~i ingrijire a copilului ~i se asigurii de 

faptul cii fa.miliile sunt informate, acceptii, inteleg ~i actioneazii In conformitate cu 
prevederile legale in vigoare; 

• furnizeaza informatii privind procedurile ce vor fi urmate in cazul suspiciunilor de 
abuz, neglijare sau orice altii pliingere impotriva fa.miliei adoptive; 

• sesizeazii, monitorizeazii ~i informeazii cu privire la situapa copilului managerul de 
caz pentru intrunirea echipei pluridiciplinare atunci ciind situatia o impune; 

• urmare~te evolupa copilului lncredintat 'in vederea adoppei, pe o duratii de minim 3 
luni, §i efectueaza in acest sens rapoarte bilunare; 

• intocme~te, la fmalul perioadei de incredintare in vederea adoptiei, raportul final 
referitor la evolutia relatiilor dintre copil §i persoana!farnilia adoptatoare, · 'inaintiind 
instantei judecatore§ti competente sii incuviinteze adoppa; 

• urmiire§te prin intermedin! compartimentului postadoptie, evolupa copilului adoptat, 
cu domiciliul pe raza sectorului 4 precurn §i a relatiilor dintre ace§tia §i piirintii 
adoptivi pe o perioadii de eel putin 2 ani de la lncuviintarea adoptiei, realiziind 
rapoarte postadoptie trimestriale; 

• sprijinii parintii adoptivi ai copilului in !ndeplinirea obligatiei de a-1 informa pe acesta 
cii este adoptat, de 'indatii ce viirsta §i gradul de maturitate a! copilului o permit; 

• colaboreaza cu celelalte servicii din cadrul D.G.A.S.P.C sector 4 sau cu alte institutii 
§i autoritiiti publice in vederea asigurarii protectiei copilului adoptat; 

• colaboreazii cu alte servicii!institupi pentru pregiitirea ~i sprijinirea farniliei adoptive 
§i a copilului adoptat; 

• intocfue§te rapoartele de anchetii psihosocialii cu privire !a evolutia COJ~~~lgJ,tat 
§i a rehitiilor dintre acesta §i parintii adoptatori; 
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• respecta termenele previl.zute de lege ( cu exceptia situatiei c§nd acestea impun o 
depii~ire din motive obiective) astfel !ndlt procesul de adoptie sa se termine lntr-o 
perioada cilt mai scurta ~i care sa implice citt mai putin stres pentru beneficiari; 

• reprezinta D.G.A.S.P.C sector 4 cu privire !a procedura de adoptie In fata instantelor 
judecatore~ti, pe baza de delegape; 

• 1ntocme~te documentatia necesara pentru lnaintarea cazului In instanta In vederea 
deschiderii procedurii adoppei interne a copilului; 

• avizeaza pentru legalitate atestate pentru persoane/farnilii apte pentru adoptie; 
• !ndepline~te ~i alte atributii specifice In domeniu; 
• colaborcaza cu toatc cclelaltc compartimcnte din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• aduce !a lndeplinire dispozitiile Directorulni General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

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

ART.26 
SERVICIUL PREVENIREA VIOLENTEI IN FAMILIE (locapa: Bucure~ti, sector 4, str. 
Soldat Enache Ion nr. 1 A, aflat In directa subordonare a directorului general a! DGASPC 
Sector 4 ~i coordonarea metodologicii a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor 
Copilului) · 

Indepline~te urmiitoarele atribufii priucipale: 
• identificii ~i tine evidenta farniliilor In care apar conflicte ce pot cauza violente; 
• acorda asistenta de specialitate ~i consilierea. psihologica victimelor violentei In 

farnilie; 
• lntocme~te rapoarte de anchete sociale; 
• urmare~te desfii~i.u:area activitatii de prevenire a violentei In farnilie; 
• identi:fica solutii neviolente prin legatura cu persoanele in cauza; 
• solicita sprijinul unor persoane ftzice sau juridice pentru rezolvarea situatiilor care 

genereaza violenta In farnilie; 
• monitorizeaza cazurile de violenta In farnilie din raza teritoriala a sectorului 4 ~i 

culege informatii asupra acestora; intocme~te o evidenta separata; asigura accesul !a 
informatii !a cererea organe!or judiciare ~i a p1lrtilor sau reprezentantilor acestora; 

• informeazii ~i sprijinii lucratorii polipei care in cadrul activitatii lor specifice !ntillnesc 
situatii de violenta In familie; 

• identifica situatiile de rise pentru p1lrtile implicate In conflict; 
• instrumenteaza cazul impreuna cu echipa intersectoriala; 
• · depisteaza, evalueaza ~i monitorizeaza farniliile/persoanele aflate In situatii de criza 

prin . autosesizare sau prin intermedin! partenerilor sociali (primarie, 
dispensare/spitale; medici de farnilie, politie, parohii, administratii de bloc etc.); 

• identifica persoanele ~i familiile aflate Ill situatii de rise, In vederea r.ealizarii de 
actiuni ~i masuri cu scopul de a preveni situatiile de criza; 

• evalueaza social potentialii beneficiari de servicii sociale (persoane/farnilii aflate In 
situ<ttie de criza ); 

• asigura lntocmirea impreuna cu potenpalii beneficiari de servicii sociale a planului de 
interventie In ~ituatie de criza; 

• colaboreaza cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P.C. sector 4, ~i anume ¢'sf;~iaj~,._ 
". · ·Abiiz, Neglijare, Trafic, Migrape, Repatrieri, Serviciul Prevenire a 

de Familie ~i Serviciul Rezidenpal Persoane Adulte, Ill rezolvarea 
promov§nd lucrulln echipa pluridisciplinara; 
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• asiura interventia in regim de urgenta pentru cazuri (violenta in familie) prin 
adapostirea victimelor in centre destinate victimelor violentei in familie, ca urmare a 
protocoalelor de colaborare incheiate cu diferite organizatii non-guvemamentale ~i 
institutii ~i autoritati publice; 

• acorda informare ~i consiliere agresorilor; 
• acorda informare ~i consiliere victimelor infractiunilor cu privire !a serviciile de care · 

poate beneficia in conformitate cu legislatia in vigoare; 
• orienteaza/acompaniaza beneficiarii pentru consiliereajuridiCa/psihologica/medicala; 
• promoveaza pilstrarea confidentialitatii cazurilor so'ciale aflate in atentia serviciului; 
• intocme~te dosarul pentru emiterea ordinului de protecj:ie; 
• colaboreaza cu Serviciul Monitorizare, · Analiza Statistica ~i Indicatori Asistenta 

Sociala privind baza de date ~i fi~a trimestriala de monitorizare a cazurilor de violenta 
in farnilie; 

• colaboreaza cu Agentia Nationala pentru Egalitate de i;:anse intre Femei ~i Bilrbati in 
vederea imbunatatirii cadrului legal privind servicii!or sociale din domeniul violentei 
in farnilie; 

• colaboreaza cu institutiile medicale pentru accesul persoanei!farniliei !a servicii 
medicale rara discriminare; 

• fundamenteaza proiectele de dispozitii ale Directorului General precum ~i proiectele 
hotilrarilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local 
Sector 4, in domeniul sau de activitate; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• indepline§te §i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• aduce !a indeplinire dispozij:iile Directorului General a! D,G.A.S.P.C. Sector 4; 

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

ART.27 
SERVICIUL INTERVEN'fll IN REGIM DE URGENTA (locatia: Bucure§ti, sector 4, 
Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat in directa subordonare a directorului general a! DGASPC 
Sector 4, ~i 1:n coordonarea metodologica a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor 
Copilului) 

indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• identifica zonele de intervenj:ie §i aproximeaza numilrul de· copii aflaj:i in strada pe 

raza sectorului 4; 
• propune masurile de protectie pentru copiii proveniti din strada; 
• acorda asistenta §i sprijin de urgenta parintilor copilului, urmarind daca ace§tia i§i pot 

asuma responsabilitatea pilrinteasca ~i daca i~i exercita drepturile §i i§i indeplinesc 
obligatiile cu privire !a copil astfel incat sa previna aparij:ia situatiilor ce pun in 
pericol securitatea ~i dezvoltarea copilului; 

• solicita sprijin Serviciului interventie 'in situatii de abuz, neglijare, trafic, rnigratie §i 
repatrieri in vederea acordilrii copilului capabil de discemamant, asistenta §i sprijin in 
exercitarea dreptului sau la libera exprimare a opiniei; 

• asigura pemanenta !a telefonul pentru sesizilri §i interventia rapida in cazul copilului 
care necesiUl. un ajutor imediat din cauza situatiei dificile in care se afla al 
. ~trilzii, victima a forme! or de abuz) colaborand cu organele de politie <?,).!~~ 
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• tine evidenta apelurilor primite ~i intocme~te note telefonice privind sesizarea primita, 
transrnite prin note interne cazul catre serviciile competente in funcpe de problema 
identificata; 

• realizeaza incursiuni stradale pentru identificarea copiilor strazii, copiilor In strada ~i 
copiilor pe strada; 

• organizeaza activitatea echipelor mobile, lmpfutind sectorul in zone puand cont de 
frecventa copiilor striizii In aceste zone; 

• intocme~te procesul verbal de gasire a copilului in strada lmpreuna cu reprezentantii 
politiei; 

• monitorizeaza copiii strazii care nu doresc sa beneficieze de servicii oferindu-le 
consiliere ~i suport pentru a beneficia de serviciile de care ace~tia au nevoie ( acte de 
identitate, sanatate, restabilirea r~latiei cu familia, educatie etc); 

• desr~oara activitati de monitorizare ~i interventie in vederea rezolvarii situatiei 
copiilor strazii colaborilnd in acest sens cu serviciile din cadrul DGASPC cat ~i cu alte 
institutii; 

• asigura protectia special!\ a copilului abuzat sau neglijat obligil.du-se sa verifice ~i sa 
solutioneze lmpreuna cu Serviciul intervenpe in situatii de abuz, neglijare, trafic, 
rnigrape ~i repatrieri toate sesizarile privind cazurile de abuz ~i neglijare in situatia in 
care, in urma verificarilor efectuate se stabilesc motive temeinice care sa sustina 
existenta unei situatii de pericol iminent pentru copil, datorat abuzului sau neglij arii, 
~i nu intil.mpina opozipe din partea persoanelor juri dice precum ~i a persoanelor fizice 
care au in ingrijire sau asigura protectia unui copil; instituie · masura de plasarnent in 
regim de urgenta; 

• depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului plasat In 
regim de urgenta; 

• intervine de urgenta in cazul in care sunt sesizari cu privire Ia persoane adulte rara 
adapost, prin intemarea lntr-un ciirnin pentru persoane rara adapost; 

• ofera servicii de urgenta persoanelor adulte aflate in dificultate, Ia dorniciliu, In cazul 
in care este pusa In pericol securitatea lor; 

• asigura de urgenta ~i sprijin socio-medical pentru persoanele vil.rstnice care nu au 
!ntretinatori legali; 

• colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor ~i a celorlalte organe 
de specialitate ale adrninistratiei publice centrale ~i locale In vederea identificarii; 

• colaboreaza cu to ate celelalte compartirnente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• indepline§te §i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• aduce ]a, indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

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

ART.28 
BIROUL SECRETARIAT COMISII (locatia: Bucure~ti, sector 4, §OS. Oltenitei nr. 252-
254, afl:;~t in directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4 ~i coordonarea 
metodologica a directorului general adjunct -Protectia Persoanei Adulte ~i Farniliei) 

lndepline~te urmatoarele atributii principale: 
• asigura convocarea membrilor cornisiilor §i programeaza §edintele cornisiilor; 
• lntocme§te proiectul ordinii de zi, pe baza propunerilor in~~iile 

D.G.A.S.P.C. Sector 4 §i de celelalte institutii din domenilt~i II ln~aza 
pre~edintelui sau vicepre~edintelui Cornisiei; ,'·';{ ~:~.-.. 
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• pregate~te dosarele inaintate de serviciile D.G.A.S;P .C .. Sector 4 ~i de .celelalte 
institutii din domeniu, pentru ~edintele Comisiilor; 

• pregate~te dosarele privind incadrarea in grad de handicap ~i a masurilor de protectie 
ce se impun, in baza propuneriiinaintate de catre S.E.C.A.; 

• redacteaza ~i completeaza certificatele de incadrare intr-o categorie de persoane cu 
handicap care necesita protecp.e speciala; · 

• inainteaza, in vederea semniirii, hotiiriirile ~i certificatele de incadrare intr-o categorie 
de persoane cu handicap care necesita protectie speciala; · 

• convoaca persoanele chemate in fata Comisiilor pentiu soluponarea · cauzelor, in 
forma ~i termenul previizut de lege ~i tine registrul special de evidenta a convociirilor; 

• asigura consemnarea in procesul-verbal a! ~edintei;. audierile ~i dezbaterile ce au loc in· 
~edintele Comisiilor, a hotiirarile adoptate ~i modul in care au fost adopttite; 

• redacteaza hotiiriirile Comisiilor potrivit procesului-verbal a! Comisiilor, in forma ~i 
termenul previizut de lege; 

• inregistreaza hotiirarile Comisiilor in registrul special de eVidenta a hotiirarilor; 
• · imegistreaza in registrul general de intriiri-ie~iri a! Comisiilor actele ernise de 

Comisie, altele deciit hotiiriirile; 
• tine registrul special de procese-verbale ale Comisiilor; 
• comunica persoanelor interesate hotiirarile Comisiilor in forma §i termenul previizut 

de lege; 
... ~ organizeaza §i tine !a zi arhiva Comisiilor; 

• asigura corespondenta actelor specifice cu alte Comisii §i entitap; 
• fundarnenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum ~i proiectele 

hotiirarilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local 
Sector 4, in domeniul sau de activitate; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• indepline§te §i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in lirnitele legii. 

ART.29 
SERVICIUL RESURSE UMANE -SALARIZARE (locapa: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat 
Enache Ion, nr.l A, aflat in directa subordonare a directorului general a! DGASPC Sector 4) 

indepline~te urmlitoarele atributii principale: 
• intocme~te ~i gestioneaza dosarele de personal ale salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• intocme~te documentapa necesara organiziirii concursurilor/exarnenelor pentru 

recrutare/angajare/promovarea profesionala; 
• redacteaza, pune in aplicare ~i gestioneaza contractele individuale de munca ~i actele 

aditionale pentru salariapi ( contractuali) ai D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• asigura implementarea legislatiei din domeniul dreptului muncii, a funcpei publice 

pentru salariatii D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• intocme~te, redacteaza §i asigura comunicarea referatelor de specialitate §i 

dispozitiilor priVind nurnirea, angajarea, promovarea, majorarea salariaHi, mutarea, 
delegarea, det~area, suspendarea, reluarea, incetarea activitafiilraportului de serviciu 
salariatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
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tine evidenta vechimii In munca ~i In specialitate pentru salariatii D.G.A.S.P .C. Sector 
4 ~i intocme~te referatele de specialitate ~i dispozitiile privind modificarea tran~ei de 
vechime in munca cand este cazul, majoreaza implicit salariul corespunzator; 
intocme~te ~i elibereazii adeverinte care atesta calitatea de salariat dar ~i adeverinte 
privind vecbimea In munca, in specialitate, sau privind sporurile salariale incasate ori 
recalcularea pensiei angajatilor pensionari din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
lntocme~te documentatia necesarii pentru salariatii care solicitii suspendarea 
contractului de muncii/raportului de serviciu pentru cre~terea ~i lngrijirea copilului In 
varsta de pana Ia 1 an, 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati; 
tine evidenta fi~elor de post ~i a fi~elor de evaluare a performantelor profesionale 
individuale ale salariatilor din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
certificii copiile contractelor individuale de munca, actelor aditionale ~i a oriciiror alte 
documente solicitate de angajat in vederea obtinerii unor imprumuturi, etc; 
prime~te, controleazii, centralizeazii ~i prelucreazii referatele de ore suplimentare ale 
personalului din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
administreazii baza de date a programului de personal RUSAL; 
actualizeaza ~i transmite aplicatia Revisal-Reges catre I.T.M. In conformitate cu 
prevederile legale; 
lntocme~te situatii statistice Ia solicitarea I.N.S. sau a Serviciului Monitorizare 
Analiza Statistica ~i Jndicatori Asistenta Socialii; 
lntocme§te dcicumentatia necesarii in vederea pensioniirii angajafilor D.G.A.S.P .C . 
Sector 4; 
centralizeazii planificarea concediilor de odihna ale salariatilor; 
avizeazii, gestioneaza, centralizeaza situatia concediilor de odihna ~i concediilor rara 
plata ale salariatilor; 
gestioneaza situafia concediilor medicale ale salariatilor; 
riispunde solicitiirilor de angajare §i altor solicitiiri a! ciiror obiect intra in sfera de 
competentii a resurselor uinane; 
tine evidenta condicilor de prezentii ale salariatilor D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
gestioneazii Registrul de Evidentii a! Functiilor Pub lice din cadrul D.G.A.S.P .C . 
Sector 4; 
organizeazii concursurile pentru recrutarea functionarilor publici §i asigurii 
secretariatul acestora; 
lntocme§te dosarele profesionale ale functionarilor publici; 
pastreaza evidenta §i gestioneazii declaratiile de avere §i de interese ale angajatilor 
care au 0 bligatia depunerii §i actualiziirii acestora; 
tine legiitura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici (A.N .F .P .); 
lntocme§te notele de lichidare pentru personalul care inceteaza activitatea!raporturile 
de serviciu; . 

· colaborea2a cu celelalte compartimente Ia · elaborarea Regulamentului Intern a! 
D.G.A.S.P .C sector 4, urmiirind respectarea lui; 
emite note de serviciu aprobate de ciitre Directorul General pentru a asigura o bunii 
colaborare lntre compartimente; 
asigura instruirea §i perfecfionarea profesionala intema §i extemii a salariatilor 
D.G.A.S.P.C. sector 4, functionari publici §i personal contractual; 
urmiire§te actualizarea cuno§tintelor §i perfectionarea pregiitirii 

.• ocupatia de baza a angajatilor D.G.A.S.P .C. Sector 4 prin insu§irea un$r c~~!J.!\1iSl"~:,; \ 
.. . ··~ .. __ ,\ 
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avansate, metode ~i procedee modeme necesare pentru indeplinirea sarcinilor de 
serviciu; 
intocme~te pe baza solicitiirilor venite din partea serviciilor dill cadrul · institutiei 
Planul anual de formare profesionala a salariatilor; · 
identifica ~i contacteaza furnizorii de programe de forni.are. profesionala acreditati 
A.N.P In conformitate cu nevoia de formare profesionala 1n vederea organizarii de 
cursuri pentru formarea profesionala a angajatilor D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
urmare~te integrarea ~i adaptarea in bune conditii a noilor salariati ill cadrul institutiei; 
intocme~te ~i centralizeaza documentatia referitoare !a formareil profesionala a 
salariatilor institutiei; . 
identifica, !a solicitarea Directorului General noi posibilitati de efectuare a cursurilor 
formiirilor ~i perfectionarilor profesionale necesare, conform legii; 
asigura continuitatea activitatii in zilele de repaus saptamiinal, de sarbatori legale ~i 1n 
celelalte zile in care in conformitate cu reglementarile 1n vigoare, nu se lucreaza; 
colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G .. A.S.P.C.Sector 4; 
colaboreaza cu lucratorii ~i/sau reprezentantii lucratorilor, serviciil.e exteme de 
securitaatea ~i sauatatea 1n munca, medicul de Medicina muncii 1n vederea 
coordoniirii masurilor de prevenire ~i protectie. 
mtocme~te lunar monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei; 
intocme~te ~i elibereaza adeverinte care atesta venitul net a! sa!ariatior directiei; 
calculeaza drepturile salariale pentru chenzina salariatilor, precum ~i a altar drepturi 
bane~ti ale acestora. Intocme~te documente de plata a indemniziltiei cuvenita 
membrilor Comisiilor; 
calculeaza drepturile baue~ti privind concediile de odihna anuale conform legii; 
calculeaza indemnizatiile aferente concediilor medicale pentru salariatii aflati 1n 
incapacitate temporara de munca; 
mtocme~te lunar ordinele de plata privind contributiile institutiei ~i ale salariatilor 
catre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, fondul asigurarilor sociale de 
sanatate ~i ale unor salariati care au retineri; 
calculeaza drepturile baue~ti pentru personalul care asigura continuitatea activitatii, 1n · 
zilele de repaus saptamiinal, de sarbatori legale ~i in celelalte zile 1n care, 1n 
conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza; 
calculeaza indemnizatiile pentru acei salariati aflati 1n concediu pre ~i post natal, 
concediu pentru cre~erea ~i mgrijirea copilului piina !a doi ani, precum ~i alte 
concedii previ'izute de lege; 
prime~te, controleaza, centralizeaza ~i prelucreaza foile de prezenta 
mtocme~te centralizatorul privind cheltuielile salariale !a nivelul institutiei; 
mtocme~te ~tatele de plata privind premierea salariatilor institutiei; 
intocme~te statistici privind salarizarea personalului institutiei; 
elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei; 
mtocme~te borderoul pentru reordonantiirile salariilor pe baza cererilor depuse; 
mtocme~te state de plata pentru acordarea ajutorului de deces pentru salariatii 
institutiei ~i membrii de farnilie apaqinatori; 
intocme~te ~i transmite electronic Declaratia 101 ~i 112 . 

. aduce !a mdeplinire dispozitiile Directorului General; / : ·-~~ ~~ -~~ 
efectueaza ~i alte lucriiri specifice activitlltii de resurse umane; j 1/:~.w~ "::i. ~ ;;), 

ex~r~itll orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in lim\~/ele co!Y~nwlor 
!~gale. ' '· ~ \ 
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ART.30 
BIROUL RESURSE UMANE ASISTEN'fl PERSONAL!, ASISTEN'fl MATERNAL! 
~I INGRIJITORI LA DOMICILIU (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, 
nr.lA, aflat In directa subordonare a directorului general al DGASPC Sector 4) 

lndepline~te urmatoarele atribufii principale: 
• !ntocme~te documentatia necesara angajiirii asistentilor matemali, asistentilor 

personali, asistentilor personali profesioni~ti ~i a ingrijitorilor Ia dorniciliu; 
• redacteaza, pune In aplicare §i gestioneaza contractele individuale de munca §i actele 

aditionale pentru asistenti personali, asistenti personali profesioni~ti, a~istenp 
matemali §i lngrijitori Ia dorniciliu ai D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• asigurii implementarea legislatiei din domeniul dreptului muncii, §i a legislapei 
specifice asistentilor personali, asistentilor personali profesioni~i, asistentilor 
matemali §i !ngrijitorilor Ia dorniciliu din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• tine evidenta vechimii in munca pentru asistentii personali, asistentii personali 
profesioni~ti, asistenpi matemali ~i lngrijitorii Ia dorniciliu angajati ai D.G.A.S.P.C. 
Sector 4 §i !ntocme§te referatele de specialitate §i dispozitiile privind modificarea 
tran§ei de vechime in munca cand este cazul, majoreaza implicit salariul 
corespunzator; 

• !ntocme§te §i elibereazii adeverinte asistentilor personali, asistentilor personali 
profesioni§ti, asistenplor matemali ~i lngrijitorilor Ia dorniciliu pentru atestarea 
calitiitii de salariat dar §i adeverinte privind vechimea In munca, · din cadrul 
D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• !ntocme§te documentatia necesarii pentru asistentii personali, asistentii personali 
profesioni§ti, asistentii matemali ~i lngrijitorii Ia dorniciliu care solicitii suspendarea 
contractului de munciilraportului de serviciu pentru cre§terea §i !ngrijirea copilului in 
vdrstii de pauli Ia 1 an, 2 ani sau 3 ani in cazul copilului cu dizabilitiiti; 

• tine evidenta fi§elor de post §i a fi§elor de evaluare a performantelor profesionale 
individuale ale asistentilor personali, asistentilor personali profesioni§ti, asistentilor 
matemali ~i ingrijitorilor Ia dorniciliu din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• certi:fica copiile contractelor individuale de muncii, actelor adiponale §i a oriciiror alte 
documente solicitate de angajat In vederea obtinerii unor imprumuturi, etc; 

• adrninistreaza baza de date a prograrnului de personal RUSAL §i dosarele de personal 
ale asistentilor personali, asistenplor personali profesioni~ti, asistentilor matemali §i 
ingrijitorilor Ia dorniciliu; 

• actualizeazii ~i transmite aplicatia Revisal-Reges ciitre I.T.M. In conformitate cu 
prevederile legale; · · 

• lntocme~te situatii statistice Ia solicitarea I.N.S. sau a Serviciului Monitorizare 
Analiza Statistica; 

• . lntocme§te documentatia necesara in vederea pensionarii asistenplor personali, 
asistentilor personali profesioni§ti, asistentilor matemali §i ingrijitorilor Ia domiciliu 
D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• centralizeaza plani:ficarea concediilor de odihna ale asistentilor personali, asistentilor 
matemali ~i ingrijitorilor Ia dorniciliu; 

• · avizeaza, gestioneaza, centralizeaza §i comunica Serviciului Resurse 
Salarizare situatia concediilor de odihna §i concediilor rara plata 
personali, asistenplor personali profesioni~ti, asistenplor matemali 

... domiciliu; 
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• gestioneaza situatia concediilor medicale ale asistentilor personali, asistentilor 
personali profesioni~ti, asistentilor matemali ~i 1ngrijitorilor Ia domiciliu; · 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• aduce Ia mdeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G:A.S.P.C. Sector. 4; 
• efectueaza §i alte lucrari specifice activitatii de resurse umane; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In limitele competentelor 

legale. 

ART.31 
SERVICIUL JURIDIC, ACHIZITII l;ll INVESTITII (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str . 
.Soldat Enache Ion, m.lA, aflat 1n directa subordonilre a directorului general a! DGASPC 
Sector 4) . 

lndepline~te urmlitoarele atributfi principale: 
• avizeaza de legalitate contractele individuale de munca ale salariatilor din aparatul 

propriu, precum ~i ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap ~i ale 
asistentilor matemali profesioni~ti; 

• avizeaza pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de 

• . . '•~-~ 

• 
• 

• 

specialitate; 
!ntocme~e proiecte de hotarari ale Consiliului Local a! Sectorului 4; 
apara drepturile ~i interesele copilului In orice situatie care II pune In dificultate; 
avizeaza pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de 
specialitate ~i tine evidenta acestora In registrul special; 
avizeaza de legalitate conventii, contracte ~i orice alte forme de colaborare lncheiate 
de catre D.G.A.S.P.C. Sector 4, cu exceptia celor de achizitie publica; 

• respecta normele de confidentiaiitate de orice natura; 
• prezinta In fiecare luna un raport de activitate Directorului General; . 
• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 
• 

• 

se lngrije~te de trimiterea adreselor de identificare a persoanelor §i face demersuri pe 
langa S.D.E.I.P. apartinand secpilor de politie cu care colaboreaza D.G.A.S.P.C. 
Sector 4, pentru urgentarea rezolvarii adreselor; 
Participa la audientele Directorului General, asigurand asistenta juridica cu aceasta 
ocazie, pentru persoanele aflate In audienta In vederea soluponarii problemelor 
sesizate; 
asigura realizarea bibliotecii juri dice; 
studiaza §i prelucreaza legislatia nou aparuta cu ~efii compartimentelor care au 
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale; 
asigura consilierea juridica a serviciilor, centrelor ~i birourilor din cadrul 
D.G.A.S.P .C. Sector 4, In activitatea specifica fiecarui compartiment; 
formuleaza In termenullegal raspunsuri catre petenti; 
asigura eliberarea atestatelor de !ntretinere- ajutor Germania; 
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pe probleme 
specifice activitatii serviciului; 
colaboreaza cu alte organe ~i autoritati precum Primaria Sectorului 4, Primaria 
Municipiului Bucure§ti, directiile judetene de asistenta sociala §i nrr•tec,ti 
pnicum §i cu cele de pe raza municipiului Bucure~ti, Ministerul @~l'fft~~~~ 
Politia Sectorului 4, Parchetul de pe langa Judecatoria Sector 4, ins·tagjraole ae,J.l.l£~ttta 
etc; 
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• elaboreaza strategia anuala de achizitii in ultimul trimestru al anului anterior anului 
cilruia ii corespund procesele de achizitie publica, care va cuprinde eel putin 
urrnatoarele informatii: - nevoile identificate Ia nivel de autoritate contractanta ca 
fiind necesar a fi satisfilcute ca rezultat al unui proces de achizitie, ~a cum rezulta 
acestea din solicitilrile transrnise de toate compartimentele din cadrul autoritatii 
contractante; 

valoarea estimata a achizitiei corespunzatoare fiecll.rei nevoi; 
capacitatea profesionala existenta Ia nivel de autoritate contractanta pentru 
derularea unui proces care sa asigure beneficiile anticipate; 
resursele existente Ia nivel de autoritate contractantii §i, dupa caz, necesarul de 
resurse suplimentare externe, care pot fi alocate derulilrii proceselor de achizitii 
pub lice; 

• elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial utilizat 
pentru planificarea §i monitorizarea portofoliului de procese de achizitie Ia nivel de 
autoritate contractanta, pentru planificarea resurselor necesare derulilrii proceselor §i 
pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia 
locala/regionala/nationala de dezvoltare, acolo unde este aplicabil. Programul annal al 
achizitiilor publice se elaboreaza pe baza referatelor de necesitate transmise de 
compartimentele autoritatilor contractante §i cuprinde totalitatea contractelor de 
achizitie publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sale 
atribuie in decursul anului urmator; 

• transrnite strategia anuala de achizitii §i planul anual de achiz1tii catre Serviciul 
Finante -Buget pilna Ia data de 1 decembrie; 

• actualizeaza programul anual al achizitiilor publice dupa aprobarea bugetului propriu, 
in functie de fondurile aprobate; 

• publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice, dupa 
definitivarea acestuia, precum §i orice modificilri asupra acestora, in termen de 5 zile 
lucratoare. Intrepriode demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ 
recuperarea inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatu1ui 
digital, daca este cazu1; 

• elaboreaza Proceduri Operationale necesare desfil§urll.rii achizitiilor pub1ice exceptate 
de Ia procedurile reglementate de Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice; 

• realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare §i codificare utilizat in 
Vocabularul Comun al. achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor §i 
lucrilri1or ce fac obiectul contractelor de achizitie public; 

• realizeaza achizitiile directe de produse/serviciillucrilri conform art. 43-46 din H.G.R. 
395/2016, pentru aprobarea Normelor metodologice de ap1icare a prevederi1or 
referitoare Ia atribuirea contractului de achizitie pub1ica/acordului -cadru din Legea nr. 
98/2016 privind achizitiile pub1ice; 

• ap1ica §i finalizeaza proceduri1e de atribuire; 
• e1aboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de e1aborare a documentatiei de 

atribuire, pe baza necesitiltilor transrnise de compartimente1e de specialitate; 
• · prime§te §i analizeaza caietele de sarcini; 
• verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte; 
• intocme§te strategia de contractare a achizitiei, reprezentilnd documentul intern prin 

care se solicita conducerii aprobarea achizitionilrii de produse/servicii/1uc - ·- · · 
cuprinde urmatoare1e informatii obligatorii: denurnirea produsu1 ° ~cfu1u 

-1ucrilriil, cantitatea, data 1irnita de efectuare a achizitiei, criteriu1 de . ~-e .. G.t_.iter_ ii <11·. 

de ca1ificare, estimarea valorii achizitiei §i stabilirea procedurii ac . ; { ft;: ·;,,\~i~\ 
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• 
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1ntocme§te note justificative §i le supune aprobarii Directorului General; 
publica In SEAP documentele suport ( strategia de contractare §i declaratia privind 
persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii contractante, respectiv cele 
cu putere de reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achlzipei, 
precum §i datele de identificare ale acestora) §i documentatia de atribuire ( caiet de 
sarcini, formulare, model contract); 
are obligapa de a genera electronic DUAE completat cu informatiile solicitate 1n 
raport cu criteriile de calificare §i selecpe stabilite prin docwnentatia. de atribuire, 
marc§nd ciimpurile din formular pentni care trebuie prezelitate referinte de · catre 
opcralurii ecunomici, corespunzator respectivelor cerinte, §i de a-1 ata§a ln SEAP, 
impreuna cu celelalte docwnente ale achizipei; 
asigura corelatia dintre informatiile solicitate prin fi§a de . date a achizipei §i cele 
marcate 1n DUAE 1n vederea completiirii de catre operatorii economici interesap, 
mention§nd totodata in fi§a de date a achizitiei niodulm care se poate accesa DUAE 
in vederea completiirii de catre operatorii economici interesati; . 
stabile§te garantia de participare §i garantia de buna execupe; 
modifica docwnentapa de atribuire 1n conformitate cu solicitiirile transmise de ANAP, 
1n urma verificiirii documentatiilor de atribuire transmise in SEAP; 
mdepline§te obligapile referitoare !a publicitate, astfel cwn Slmt acestea prevazute de 
Lege ( anunturi de publici tate, anunturi de participare, anunturi de atribuire ); 
raspunde in mod clar, complet §i rara ambiguitati !a solicitiirile de clarificiiri transmise 
de catre operatorii economici. Riispunsurile insopte de intrebiirile aferente sunt 
transmise §i in SEAP pentru top operatorii economici interesati; 
propune Directorului General a! D.G.A.S.P.C. sector 4 componenta Comisiei de 
evaluare §i atribuire; 
intocme§te declaratiile de confidenpalitate §i imparpalitate, ce urmeaza a fi 
completate de catre membrii comisiei de evaluare; 
participa !a intocmirea §i prezinta Directorului General, raportu! de evaluare cu privire 
!a rezultatul apliciirii procedurii pentru atribuirea contractului de achizitie publica; 
intocme§te §i transmite comuniciirile scrise privind rezultatul procedurii aplicate 
transmite !a Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere a! 
autoritatii contractante in cazul existentei unei contestatii; 
duce !a mdeplinire masurile irnpuse Autoritatii contractante de catre Consiliul 
National de Solutionare a Contestatiilor; 
intocme§te comenzile, ordinele de incepere a lucriirilor §i serviciilor asigur§nd 
transmiterea acestora catre operatorii economici; 
solicita modificiirile ce se impun !a diferite contracte prin acte aditionale; 
constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice . 
colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
indepline§te §i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii. 

ART. 32 
BIROUL CONTENCIOS (locatia: Bucure§ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat 
in directii subordonare a directorului general a! DGASPC Sector 4) 

Indepline~te .urml'itoarele atributii principale: 

37 



• redacteaza actiuni In justitie !a propunerea compartimentelor de specialitate din cadrul 
D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• intocme~te documentatia necesara ~i raspunsurile !a adresele formulate de catre 
instante ~i alte autoritati publice in legatura cu cauzele pentru care serviciul este 
sesizat; 

• instrumenteaza dosare, formuleaza apiiriiri, apeluri, recursuri, note ~i conc!uzii scrise; 
• reprezintii D.G.A.S.P.C. Sector 4, Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4 ~i 

Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap sector 4 In fata tuturor 
instantelor judecatore~ti, pe baza de delegatie; 

• reprezinla D.G.A.S.P.C. Seclur 4, Cumisia pcnlru Protcctia Copilului Sector 4 ~i 
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap sector 4, pe baza de mandat 
din partea.conducerii, !a toate autoritatile publice; 

• · apiira drepturile ~i interesele copilului in orice situatie care I! pune in dificultate; 
• respecta normele de confidentialitate de orice natura; 
• prezinta in fiecare luna un raport de activitate Directorului General; 
• se ingrije~te de trimiterea adreselor de identificare a persoanelor ~i face demersuri pe 

.)fulga S.D.E.I.P. apartinand sectiilor de politie cu care colaboreaza D.G.A.S.P.C. 
Sector 4, pentru urgentarea rezolviirii adreselor care intereseaza Biroul Contencios; 

• participa !a audientele Directorului General, asigurand asistenta juridica cu aceasta · 
ocazie,. pentru persoanele aflate in audienta in vederea solutioniirii problemelor 
sesizate; 

• asigura realizarea bibliotecii juridice; 
• formuleaza in termenullegal raspunsuri catre petenti; 
• avizeaza pentru legalitate dispozitiile Directorului General pe baza referatelor de 

specialitate; 
• colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pe probleme 

specifice activitatii serviciului; 
• colaboreaza cu alte organe ~i autoritati precum Primiiria Sectorului 4, Primiiria 

Municipiului Bucure~ti, directiile judetene de asistenta sociala ~i protectia copilului 
precum ~i cu cele de pe raza municipiului Bucure~ti, Ministerul Afacerilor Interne, 
Politia Sectorului 4, Parchetul de pe langa Judecatoria Sector 4, instantele de judecata 
etc.; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• lndepline~te ~i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• aduce !a lndeplinire dispozitiile Directorului General; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii. 

ART.33 
COMPARTIMENTUL lJRMARIRE CONTRACTE (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. 
Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat in directa subordonare a Directorului General) 

· lndepline~te urmatoarele atributii principale: 
• urmiire~te contractele din punct de vedere cantitativ/valoric conform anexelor; 
• · urmiire~te indeplinirea obligatiilor asumate prin contract; 
• sesizeaza depi:l§irea contractului, acolo unde este cazul; ·. &·-~ ~ ,.,, 
• sesizeaza furnizorul!prestatorul!executantul daca constata lnciilciiri a.f§l&vederilor"' 

contractuale; . · fl r::~-··., 1:;; ttil ·.- a.. f j<>:;".":·- \~ ~"{;~ 
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• preia de Ia Serviciul Juridic, Achizitii ~i Investitii,. contractele de achizitie publica· de 
lucrari aferente investitiilor, asigurdnd indeplinirea prevederi!or · legale privind 
inceperea, derularea, calitatea h.icrarilor, cantitatile de lucrari din caietul de sarcini ~i 
finalizarea lucrarilor; 

• mentine legatura intre furnizorii de produse/prestatorii de servicii §i centrele/serviciile 
din subordinea Directiei, pentru o buna aprovizionare, urmarind contracttile de 
achizitie publica, de Ia sernnare pdna !a finalizare. Se urmare§te respectarea clauzelor · 
din contract privind cantitatea. §i pretuJ bun uri! or comandate sau serviciilor prestate, . 
precum §i respectarea termenelor de livrare angajate de catre fiecare contractant. D~ · 
asemenea, se verifica concordanta intre comanda, nota de. teceptie §i factura, privind · 
cantitatea, pretuJ §i calculele aferente; 

• cu 90 zile inainte de expirarea fiecarui contract, anunta· serviciul de. specialitate in 
vederea demararii procedurilor ce se impun pentru incheierea unui nou contract; 

• intocme§te §i avizeaza de Jegalitate contractele de achizitie publica; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C sector 4; 
• aduce Ia indeplinire dispozitiile Directorului General; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele Jegii; 
~ atributiile, raspunderile §i obligatiile in domeniul securitatii §i sdnata\ii in munca §i al 

apararii impotriva incendiilor, conform anexei la fi§a postului. 

ll; COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL 
ADJUNCT ECONOMIC 

ART.34 
SERVICIUL BUGET (locatia: Bucure§ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat in 
directa subordonare a directorului general adjunct- Economic) 

Indepline~te urmlitoarele atributii principale: 
• Elaboreaza proiectele bugetelor anuale pe baza propunerilor . de cheltuieli detaliate ale 

serviciilor §i compartimentelor institutiei aprobate de ordonatorul de credite avdnd in 
vedere urmatoarele: 

> strategia anuala de achizitie publica transmisa de catre Serviciul Juridic, Achizitii 
eyi Investip.i pana Ia data de 01 ale lunii decembrie pentru anul urmator; 

> politicile fiscale §i bugetare, nationale §i locale; · 
> programele intocmite de ordonatorii principali de credite in scopul finantarii unor 

actiuni sau proiecte precise care au precizate actiunile, costurile asociate. 
obiectivele urmarite , rezultatele obtinute, masurate prin indicatori preci§i a caror 
alegere este justificata; 

> programele se vor constitui ca anexa a bugetelor. 
• intocme§te bugetul cheltuielilor realizate din transferurile consolidate cu limita sumelor 

transmise din unele venituri ale bugetului de stat; 
• intocmeeyte proiectul de buget referitor Ia investitiile publice locale ale D.G.A.S.P.C. 

Sector 4 pe baza programului de investitii publice ale unitatii administrativ-teritoriale 
aprobat de ordonatorul principal de credite; 

• intocme§te bugetul de venituri proprii privind asistenta acordata persoanelo~r,JJ[~~.~:e 
institutionalizate in centrele institutiei; 
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• urmiire~te efectuarea cheltuielor bugetare, astfel ca m procesul executiei bugetare 
cheltuielile bugetare sa parcurga urmatoarele faze: angajament, lichidare, ordonantare, 
plata; 

• urmiire~te efectuarea platilor dispuse de persoane autorizate ale institutiei publice avizand 
efectuarea acestora ill limita creditelor bugetare aprobate prin hotiirfu:ea Consiliului Local; 

• fntocme~te lunar contul de executie a! bugetului local; 
• fntocme~te contul anual de executie bugetara; 
• !ntocmc~tc formularul angajamentului bugetar individual sau global cu punerea ill rezerva 

a creditelor bugetare angajate astfel !neat toate angajamentele legale lncheiate fn cursu! 
unui exercitiu bugetar sli se !ncadreze in limita creditelor bugelare aprobale; 

• angajamentul bugetar realizat prin emiterea documentului scris certifica existenta unor 
credite bugetare disponibile ~i este supus controlului fmanciar lmpreuna cu toate 
documentele justificative aferente; 

• sesizeaza coordonatorul compartimentu!ui economic ~i ordonatorul de credite in situatia 
depa~irii alocatiilor bugetare elaborand propuneri de modificare a angajamentelor legale ~i 
bugetare initiale; 

• Ia sf'ar~itul lunii compara datele din conturile 8060 credite buget!ife aprobate ~i 8066 
angajamente bugetare determinand creditele bugetare care pot fi angajate ill perioada 
urmatoare; 

• lntocme~te situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate Ia finele trimestrului, 
fnsotita de un raport explicative privind toate informatiile utile cu privire Ia angajamentele 
efectuate In cursu! exercitiului bugetar; 

• fntocme~te ~i transmite Ia tennen executia bugetara pentru: prestatiile sociale acordate 
persoanelor cu dizabilitati, transportul interurban ~i dobanzi a! persoanelor cu dizabilitati 
conform Legii nr. 448/2006; 

• rectifica bugetul de venituri ~i cheltuieli conform legii de rectificare a bugetului de stat ~i 
ca urmare a unor propuneri fundamentate ale ordonatorilor principali de credite In 
conformitate cu legea finantelor publice; 

• lntocme~te lista de investip.i(anexa Ia buget) pe baza documentatiilor tehnico-economice 
ale obiectivelor de investi\ii, studiilor de fezabilitate aprobate, respective informatiilor 
financiare ~i nefinanciare conform legii fmantelor publice; 

• lntocme~te deschiderea de credite pentru ordonatorii tertiari de credite; 
• lntocme~te cererile de admitere de finantare pentru fiecare capitol de cheltuieli fn parte; 
• lntocme~te ordonantiirile de plata conform Legii nr.S00/2002 ~i Ordinul nr.1792/2002; 
• fntocme~te ordinele de plata catre fumizori, pe baza facturilor lnregistrate ~i transmise de 

· Serviciul Contabilitate ~i Management Financiar; 
• lntocme~te ordinele de plata pentru dobanzile contractelor de credit ale persoanelor cu 

dizabilitati In baza Ordinului nr.277115.06.2009; 
• intocme~te ordinele de plata pentru indemnizatiile ~i transportul persoanelor cu dizabilitati, 

acordate lunar in baza Legii nr.448/2006 privind protectia ~i promovarea drepturilor 
persoanelor cu dizabilitati; 

· • lntocme~te ordinele de plata pentru restituirea garan!iei de participare a fumizorilor Ia 
licitatii; 

• asigura, prin casieria institutiei, operatiunile de ridicare de numerar de Ia Trezorerie prin 
intocmirea cecurilor ~i depunerea de numerar !a Trezorerie prin de 
viirsamant. Zilnic, se intocme~te registrul de casa; 

• asigura, prin casieria institutiei, plata drepturilor de natura social catre b~'f_~nciaq~::_ 
~tatelor intocniite de serviciile de specialitate; 
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• asiguril., prin casieria institutiei, plata avansurilor spre decontare pe baza refetatelor 
i'ntocrnite de serviciile de specialitate, precurn ~i incasarea surnelor necheltuite; 

• asigura, prin casieria institutiei, incasarea contributiilor. beneficiirrilor centrelor/cre~elor 
D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• asigura, prin casieria institutiei, plata drepturilor salirriale pentru angajatii D.G.A.S.P.C. 
Sector 4; 

• exercita controlul zililic a! operatiilor efectuate prin casieria unita(ii; 
• i'ntocrne~te borderouri pentru reordonan(ari pe baza cererilor transrnise de catre serviciile 

de specialitate; · · 
• efectueaza deschideri de cont pentru alocatiile copiilor institutionalizati din cadrul 

D.G.A.S.P.C. Sector4; . . . 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul b.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• indepline~e ~i alte atribu(ii in domenili, specifice Directiei; 
• aduce !a i'ndeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; exercita 

orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in lirnitele legii. 

ART.35 
SERVICIUL CONTABILITATE ~I MANAGEMENT FINANCIAR (locafia: Bucure~i, 
sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.1A, aflat in directa subordonare a directorului general 
adjunct- Economic) · 

lndepline~te urmiitoarele atributii priucipale: 
• organizeaza ~i conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurand: 
> inregistrarea cronologica ~i sistematica, prelucrarea ~i pastrarea inforrna(iilor cu 

privire !a situatia patrimoniala eyi rezultatele obtinute atiit pentru necesitatile proprii 
cat ~i in relafiile cu clientii, furnizorii, biincile, organele fiscale ~i alte persoane fizice 
sau juri dice; 

> respectarea planului de conturi general, mode1e1or registre1or eyi forrnularelor comune 
privind activitatea financiar-contabila, a norrnelor metodologice elaborate de 
Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea eyi utilizarea acestora; 

> (ine contabilitatea patrimoniului pe centre, asigurand gestiunea scriptica a acestuia: 
cladiri, mobilier, furnituri de birou, dotari tehnice, mobilierul din cadrul Directiei 
precurn, ~i a centrelor din subordine, efectuand contabi!itatea operatiunilor de capital, 
contabilitatea imobilizirrilor, stocurilor, contabilitatea trezoreriei, a cheltuielilor, a 
veniturilor, contabilitatea de gestiune; 

• intocme~te ~i verifica balan(ele de verificare lunara; 
• i'ntocme~te eyi verifica contul de executie, anexele ~i raportul explicativ; 
• asigura lntocmirea bilan(ului contabil: 
• tine evidenta pe analitice a creditorilor ~i debitorilor; 
• calculeaza costurile medii!serviciu social; 
• intocme~te note cantabile pentru surnele prescrise; 
• i'ntocme~te raportari specifice; 
• analizeaza propunerile de casare a mijloacelor fixe; 
• In baza propunerilor de casare ~i a celor constatate i'ntocme~te dosarul d.:;.e...;;==:;:: 

mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar; 
• in urriia aprobarii dosarului de casare va duce !a indeplinire sccJatflrf<Jf din 

cantabile a mijloacelor fixe eyi obiectelor de iuventar aprobate spre a j',.!;asat~'(:; 
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• tine evidenta tuturor documentelor intrate in cadrul serviciului; 
• participa !a un schimb permanent de date cu celelalte servicii; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• indepline~te ~i alte atributii in domeniu, specifice Directiei; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

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

ART.36 
COMP ARTIMENTUL INREGISTRARE PRIMARA 

• introduce in programul de contabilitate consumurile zilnice, transmise de ~efii de 
centre din subordinea D.G.A.S.P .C. Sector 4; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• indepline~te ~i alte atributii in domeniu, specifice D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

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

ill. COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL 
ADJUNCT ADMINISTRATIV 

Compartimentele din subordinea directorului general adjunct administrativ indeplinesc 
urmatoarele atributii: 

ART.37 
BIROUL ADMINISTRATIV (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, 
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct- Adrninistrativ) 

lndepline~te urmatoarele atributii principale: 
• raspunde de documentele primite in arhiv1i, ill baza proceselor verbale incheiate intre 

~efii de Birouri!Servicii, asigurilnd securitatea acestor documente; 
• colaboreaza cu magazinerii centre! or din subordinea D. G .A. S .P. C. Sector 4; 
• urmare~te ~i controleaza modul de derulare a contractelor de lucrari; 
• colaboreaza pe latura administrativa cu toate compartimentele Directiei; 
• asigura buna gestionare a materialelor din magazia centrala; 
• colaboreaza cu serviciile exteme de curierat, respectiv situatii de urgenta, P.S.I. in 

vederea coordonarii masurilor de prevenire ~i protecpe. 
• indepline~te ~i alte activitati cu caracter adrninistrativ; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C sect. 4; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C sect. 4; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii; 
• fundamenteaza proiectele de dispozitii ale Directorului General precum ~i proiectele 

hotarilrilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local 
Sector 4, in domeniul sau de activitate; 

• intocme~te proiectele de dispozitii ale Directorului General ~i proiectele de. H_o.ta;-fui 
promovate de D.G.A.S.P.c. Sector 4 in consiliul Local, in domeniurs-.:~~~~1~ 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C ~fo~ \ 

• aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General; ... r .P~;j]~ . .,~1 
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• exercitii orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In limitele legii. 

ART.38 
CENTRUL DE DESERVIRE (locatia: Bucure~i, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, 
aflat ill directa subordonare a directorului general adjunct- Administrativ) 

Indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• pe baza referatelor transmise de centre, birouri ~i servteu, centralizeazii, 

illtocme~te referate de specialitate, caiete de sarcini ~i estimeazii; 
• riispunde de patrimoniul aflat ill cadrul biroului; 
• verificii din punct de vedere tehnic (specificatii tehnice) referatele de specia!itate ~i 

centralizatoarele illtocmite; 
• asigurii Illtretillerea curelltii a cliidirilor ill care I~i desf'~oarii activitatea 

D.G.A.S.P.C Sector 4; . 
• pregiite~te ~i depune documelltatia pentru obtinerea avizelor ; 
• intocme~te procese verbale de receptie !a terminarea lucriirilor; 
• verificii facturile de utilitiiti, servicii, bunuri ~i acordii Bun de plata ; 
• face propuneri pelltru achizitiollarea de piese de schirnb ~i accesorii necesare 

reparatiilor curente ale autovehiculelor atunci cand este cazul ~~ certificii 
necesitatea acestora; 

• illtocme~te referate de specialitate privind plata taxelor ~i impozitelor; 
• personalul centrului asigurii colltinuitatea activitiitii ill zilele de repaus siiptiimanal, 

de sarbiitori legale ~i ill celelalte zile Ill care Ill conformitate cu reglementarile ill 
vigoare nu se lucreazii; 

• colaboreazii cu top administratorii de centre din subordinea D.G.A.S.P .C Sector 4, 
pentru buna des~urare a activitiitii acestora ~i sesizeazii eventualele nereguli 
persoanei competente pentru rezolvarea acestora; 

• organize_azii activitatea de preluare a patrimoniului institutiilor reorganizate ill 
cadrul D.G.A.S.P.C sector 4; 

• inventariazii In mod periodic patrimoniul D. G .A. S .P. C sector 4; 
• asigura gestiunea patrimoniului D.G.A.S.P.C sector 4: dotarile tehnice, cli'idirile, 

mobilierul de birou, mobilierul din centrele de plasament; · 
• organizeazii ~i supravegheazii modul de illtrebuintare a bunurilor mobile ~i imobile. 

aflate Ill patrimoniul D.G .A.S.P .C sector 4 
• organizeazii ~i supravegheazii modul de Illtrebuintare a bunurilor; 
• tine evidenta fizicii ~i gestioneazii mijloacele fixe ~i obiecte de inventar din 

patrimoniul institutiei; 
• intocme~te necesarul de mijloace fixe ~i obiecte de inventar In vederea 

achizitionarii lor conform legislatiei ill vigoare; 
• face propuneri pentru casarea mijloacelor fixe ~i obiectelor de inventar uzate fizic 

sau moral; 
• participii !a un schimb permanent de date cu celelte compartimente din cadrul 

D.G.A.S.P .C sector 4; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. ~e·~~=~ 

exercitii orice a!te atributii stabi!ite de collducerea institutiei, in lirrtitelj:;;itegii; 
· • colaboreazii cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A. 
• aduce Ia Indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P' -~S!i~.l3lr~ 
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• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, ill limitele legii ~i 
asigura buna functionare din punct de vedere tehnic a Directiei. 

ART.39 
COMPARTIMENT AUTO 

• illtocme~te consumul auto F .A.Z., traseele ~i foile de parcurs ale autovehiculelor 
din cadrul directiei, respectiv referatele de specialitate privind achizitionarea 
carburantului necesar parcului auto; 

• elibereaza ~i verifica foile de parcurs; 
• asigurti reviziile tehnice ~i reparatiile auto; 
• controleaza actele necesare unui transport ill conditii de securitate; 
• raspunde de illtretinerea ~i utilizarea judicioasa a autovehiculelor apartinand 

D.G.A.S.P .C Sector 4, urmarind efectuarea Ia timp a reviziilor tehnice; 
• urmare~te illcheierea Ia tirnp a contractelor de asigurare a autovehiculelor din 

dotare; 
• urmare~te illcadrarea in cotele de consum de carburant alocate lunar urmarind ca 

acestea sa nu fie depa~ite; 
• Urmare~te ~i asigura desr~urarea ill bune conditii a activitatii de transport cu 

mijloacele din dotare 

IV. COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORUL{JI GENERAL 
ADJUNCT PROTECTIA DREPTURILOR COPILULUI 
Compartimentele din subordinea Directorului General Adjunct Protectia Drepturilor 
Copilului illdeplinesc urmatoarele atributii: 

ART.40 
SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ ~I ALTERNATIVE FAMILIALE (locatia: 
Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat ill directa subordonare a directorului 
general adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

Indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• preia nianagementul de caz, dupa ce fata de copil s-a luat masura plasarnentului sau 

plasarnentului ill regim de urgenta ( cu exceptia farniliilor de adoptie ), 1n conformitate 
cu prevederile legale; 

• . asigura aplicarea ~i revizuirea periodica a planului individualizat de protectie pentru 
fiecare copil pe toata durata miisurii de protectie stabilite; 

• urmare~te asigurarea informiirii familiilor, acceptarea ~i mtelegerea de catre acestea a 
situatiei de fapt ~i actioneaza 1n conformitate cu prevederile legale 1n vigoare ill ceea 
ce prive~te exercitarea drepturilor ~i mdeplinirea obligatiilor cu privire Ia copil; 

• asigura organizarea, coordonarea ~i monitorizarea activitatilor 1n care sunt implicati ~i 
alti speciali~ti, atunci c§nd nevoile copilului irnpun aceste interventii; 

• furnizeaza informatii farniliei de plasarnent privind tipurile de sprijin disponibil ~i 
asigura orientarea, sprijinirea ~i reprezentarea beneficiarilor pentru obtinerea 
serviciilor de sprijin; 

• . ub:riart:ste modulill care copilul aflat 1n plasarnent Ia o farnilie sau perso2'J11;tfril~ 
relatiile cu familia naturala sau cu oricare alte persoane relevante pentru ~~'"\•>" ~ 

• a8igura verificar~a ~estriala a imprejuriiril?r care au stat Ia baza stabi .. Jf~~-h···:·· . . e 
plasarnent a copilulmla o persoana sau farnihe; f{ f!t/: 11~:::,;., 
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• lntocmeste trimestrial, sau ori de dite ori apare o situatie care impune acest lucru, 
rapoarte privitoare Ia evolu(ia dezvoWlrii fizice, mentale spirituale, morale sau sociale 
a copilului ~i a modului In care acesta este ingrijit in familia de plasamcnt; 

• sesizeaza Comisia pentru Protec(ia Copilului sau, dupa caz, instanta judecatoreasca, 
cu privire Ia necesitatea modificarii sau incetarli masurii de plasament a copilului Ia o 
persoana sau familie, de mdata ce se constata aceasta situatie, pe baza raportului 
mtocmit de responsabilul de caz; . 

• pregiite~te reintegrarea copilului In familia naturala sau, dupa cliz, integrarea liltr-o 
familie substitutiva temporara, in familia adoptiva ori In alta forma de protectie 
specialii, atunci cand aceasta este In interesul superior a! copilului; 

• la !ncetarea masurii de plasament prin reintegrarea copilului in familia naturala ( atunci 
cand parin(ii au domiciliullre~edinta In Bucure~ti sectorul 4), urmare~te evolu(ia 
dezvoltarii copilului in familia naturala, precum ~i modul ill care parintii i~i exercita 
drepturile ~i i~i !ndeplinesc obliga(iile fata de copil · ~i !ntocme~te in acest scop 
rapoarte lunare, pe o perioada de minimum 3 luni; 

• asigura lntocmirea, pastrarea ~i actualizarea documentatiei referitoare la situa(ia 
copiilor care beneficiaza de masura plasamentului Ia o farnilie sau persoana;· 

• comunica ~i colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul D.G.A.S.P.C. 
Sector 4, cu institu(iile similare din celelalte sectoare/jude(e, cu comisiile pentru 
protec(ia copilului, cu alte institutii publice sau private, ill scopullndeplinirii misiunii 
~i obiectivelor sale; 

·• inregistreaza, verifica situatia reevaluarilor dosarelor copiilor din cadrul serviciilor de 
tip rezidential din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4 (copii cu dezvoltare normala I 
copii cu dizabilitati care beneficiaza de protec(ie ill cadrul serviciilor de tip 
rezidential) ~i mainteazii dosarele spre solutionare Cornisiei pentru Protec(ia Copilului 
sector 4 sau (In functie de caz) Instantei Judecatore§ti (ill colaborare cu Serviciul 
Juridic, Achizip.i ~i Investitii §i Biroui Contencios); 

• urmare§te §i supravegheaza modul ill care sunt aplicate hotarfuile Comisiei pentru 
Protectia Copilului Sector 4, care stabilesc masuri de protec(ie de tip rezidential; 

• verifica modul In care se realizeaza planificarea serviciilor §i interventiilor de catre 
echipele multidisciplinare existente Ia nivelul serviciilor de protec(ie de tip rezidential 
din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4, concretizata mtr-un plan individualizat de 
protec(ie (P.I.P.), respectiv programe de interventie specifica (P.I.S.); 

• organizeaza lnta!niri cu echipele multidisciplinare ill mod periodic pentru a discuta 
cazurile (In func(ie de situatie pot fi organizate !ntiilniri individual cu profesioni§tii 
din componenta echipei multidisciplinare sau ori de ciite ori ace§tia solicita acest 
lucru); 

• asigura aplicarea metodei managementului de caz la nivelul serviciilor de protectie a 
copilului din subordinea D.G.A.S.P .C. Sector 4, prin coordonarea activita(ilor de 
asistenta socialii §i protectie speciala desfii.§urate in interesul superior a! copilului; 

• participa, prin intermediul personalului specializat existent !a nivelul serviciului 
(managerii de caz), !a elaborarea, monitorizarea §i reevaluarea planurilor 
individualizate de protec(ie (P.I.P.) §i a programelor de interventie specifica (P.I.S.) 
pentru copiii din cadrul serviciilor din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• efectueaza anchete sociale, lntocme~te rapoarte ~i referate pentru a 
Comisia pentru Protectia Copilului Sector 4, cu privire !a sitl~<}~i.a".coi!iii~Jfi.fu:~. 
beneficiaza de protectie ill cadrul serviciilor de tip re2:id(m(i.a[/ d 
sectoare I judete, ai caror parinti au domiciliul legal ill sectorulli'n\.llUJllf"-'1. I~~)lati!i 
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solutionarii cererilor de aviz - avizare miisura de proteqie In cadrul unui serviciu din 
subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4); 

• propune Comisiei pentru Protectia Copilului Sector 4 spre solutionare solicitiirile de 
aviz favorabillnaintate de catre comisiile pentru protectia copilului din alte sectoare I 
judete; 

• colaboreaza cu speciali~tii din cadrul echipelor multidisciplinare constituite Ia nivelul 
fiecarui serviciu de tip rezidential ~i serviciului asistenta matemala din subordinea 
D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• colaboreaza cu serviciile specializate pentru protectia copilului din sectoarele 
Municipiului Ducure~ti ~i judete, cu alte institutii publicc, prccum ~i cu orgElnismc 
private autorizate care desr~oara activitati In domeniul protectiei copilului, In 
vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin; 

• se asigura ca exista conditii In vederea integrarii/reintegrarii copilului in familia 
naturalS. ~i asigura suport post-reintegrarii copilului in farnilie; 

• urmare~te evolutia copilului reintegrat in familia naturalii/extinsa, pe o perioada de 
minim 3 luni !a domiciliul acestuia; 

• deruleaza activitati de informare ~i promovare a serviciilor oferite ~i stabile~te relatii 
de colaborare cu comunitatea; 

• implementeaza standardele managementului de caz; 
• realizeaza urmiirirea ~i inregistrarea evolutiilor In implementarea planului individual 

de protecpe a copilului ~i revizuirea periodica a evaluiirii nevoilor copilului aflat In 
plasarnent !a o persoana sau farnilie, pe toata durata masurii de protecpe astfel 
stabilite; 

• urmareste modulln care sunt puse In aplicare masurile de protecpe specialS. prin care 
se instituie plasarnentul copilului !a o persoana sau farnilie, dezvoltarea ~i lngrijirea 
copilului pe perioada apliciirii acestei masuri; 

• !ntocme~te ~i fundamenteaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local a! Sectorului 
4 ~i proiectele de Dispozitii ale Directorului General a! D.G.A.S.P .C. Sector 4 in 
domeniul sau de activitate; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• lndepline~te ~i alte atributii In domeniu, specifice Directiei; 
• aduce !a lndeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institupei, In limitele legii. 

ART.41 
SERVICIUL EVALUARE COMPLExA (locatia: Bucure~ti, sector 4, Str. ~oldanului nr. 
· 80A, aflat In· directa subordonare a directorului . general adjunct -Protectia Drepturilor 
Copilului) 

lndepline~te urmatoarele atribupi principale: 
• identifica, evalueaza ~i monitorizeaza copiii/tinerii cu handicap/deficientS. ~i dificultati 

de invatare ~i adaptare socio-~colara din sectorul 4; 
• verifica 'lndeplinirea conditiilor privind !ncadrarea copiilor lntr-o categorie de 

persoane cu handicap care necesita protectie ~i, dupa caz, orientare ~co lara; 
• aplica managementul de caz; 
• implementeaza standardele managementului de caz; 
• efectUeaza anchete .sociale Ia domiciliul copilului; 
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o efectueaza evaluarea comprehensiva ~i multidimensiimala a situatiei copilului, in 
context socio-familial; 

0 i'ntocme~te rapoarte de evaluare complexa ~i planul de servicii personalizaqi propune 
comisiei incadrarea copilului intr-a categoric de persoane .cu handicap, orientarea 
~colara, ~i dupa caz, stabilirea unei masurii de protectie; propuneril~ de incadrare intr
un grad de handicap, precum ~i cele care se refera Ia orientarea ~colara se fac pe baza 
certificatelor medicate eliberate de medicii speciali~ti, a criteriilor medicale ~i a 
instrumentelor de evaluare aplicate de Ministerul Educatiei ~i Cercetiirii; · 

o planifica serviciile ~i interventiile previizute in planul de servicii persorializat; 
0 stabile~te (impreuna cu furnizorii de servicii). criteriile de eligibilitate pentru accesul 

clientilor Ia servicii ( criterii de admitere ); · · 
o urmiire~te realizarea planului de servicii personalizat aprobat de Comisie; 
o monitorizeaza si reevalueaza periodic progresele inregistrate, deciziile ~i interventiile 

specializate; 
o efectueaza reevaluarea anuala a copiilor care necesita incadrarea intr-a categoric de 

persoane cu handicap, Ia cererea piirintelui sau a reprezentantului legal, formulata cu 
30 zile inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului sau inainte de 
expirarea acestui termen daca s-au schimbat condipile . pentru care s-a eliberat 
certificatul; · 

o refera cazurile sau le orienteaza catre alte serviciil institutii publice sau private, in 
functie de informatiile din fi~a de evaluare; 

'"'' 
i' completeaza certificatele de incadrare intr-a categoric· de persoane cu handicap ~i 

certificatele de orientare ~colara; 
o intocme~te ~i furnizeaza datele statistice cand acestea sunt solicitate; 
o executa §i alte atributii rezultate din natura posturilor ~i a profesiilor; 
o colaboreaza cu celelate servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru indeplinirea 

corespunzatoare a atributiilor serviciului; 
o se deplaseaza in echipa completa pentru evaluare/reevaluare Ia domiciliul copiilor cu 

handicap sever- nedeplasabili; 
o consiliaza, informeaza §i indrurna familia /reprezentantii legali ai copilului cu 

privire modalitatile de: 
~ integrare sociala §i combaterea discriminiirii; 
~ acces Ia cele mai utile forme de terapie ~i recuperare; 
~ includere in sistemul de invatamant special (gradinite §i §Coli speciale pentru 

copii cu deficiente mentale, hipoacuzici, neviizatori, etc. 
o desfii.§oara activitati necesare functionarii echipei mobile constituite Ia nivelul 

D.G.A.S.P.C. Sector 4, program derulat conform conventiei de colaborare cu 
Ministerul Muncii ~i Protectiei Sociale; 

o participa Ia cursuri de perfectionare, sirnpozioane, grupuri de lucru, manifestiiri 
culturale, competitii sportive organizate pentru copiii/persoanele cu dizabilitati; 

o colaboreaza cu toate celelalte compartirnente din cadrul D.G.A.S.P.C. sect. 4; 
o aduce la indeplinire dispozitiile Directorului General; 
o exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In lirnitele legii. 

ART.42 
SERVICIUL ABUZ, NEGLIJARE TRAFIC, MIGRATIE ~I RE.PA'f~~f1~ 
Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.lA, aflat in directa sulJor·don<Ji'.ll 
general adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 
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Indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• monitorizeaza ~i analizeaza respectarea ~i realizarea drepturilor copilului aflat in 

dificultate pe Sectorului 4; 
• determina pozitia copiilor capabili de discemamiint cu privire Ia masura propusa ~i 

asigura cunoa~terea de catre ace~tia a situatiei lor de drept ~i de fapt; 
• acorda asistenta ~i sprijin in exercitarea dreptului Ia Iibera exprirnare a opinid 

copilului capabil de discemamiint; 
• controleaza modul in care sunt respectate drepturile copilului in familia naturala, 

substitutiva sau adoptiva, pentru asigurarea protectiei drepturilor copilului allal :ln 
dificultate, copilului delincvent ~i pentru prevenirea situatiilor care pun in pericol 
securitatea ~i dezvoltarea copilului, ~i luarea masurilor pentru prevenirea ~i inlaturarea 
unor abuzuri; 

• ofera informatii referitoare Ia manifestarile copilului abuzat sau neglijat, a 
consecintelor grave irnediate ~i pe termen lung ale abuzului, prezinta mediile; locurile 
~i factorii favorizanti In aparitia abuzurilor, precum ~i modalitatile de interventie ~i 
serviciile la care se poate apela pentru semnalarea cazurilor; 

• preia sesizarile privitoare Ia situatiile de abuz, neglijare, maltratare/trafic/exploatare; 
• analizeaza datele cuprinse in sesizare; 
• verifica datele in vederea stabilirii veridicitatii lor; 
• identifica tipologia cazului; 
• elaboreaza planul de lucru; 
• stabile~te gama criteriilor de evaluare specifice obiectivelor intermediare; 
• ierarhizeaza activitatile ce urmeaza a fi derulate; 
• estimeaza perioada de tirnp necesara rezolvarii cazului; 
• identifica contextul in care s-a produs evenimentul; 
• contacteaza sursele de informare; 
• investigheaza copilul/abuzatorul; 
• cumu!eaza, analizeaza ~i structureaza informatiile proprii cu rapoartele de evaluare ale 

speciali~tilor; 

• contureaza profilul psiho-social ~i fizic a! copilului; 
• sesizeaza autoritatile competente in solutionarea cazului; 
• pledeaza pentru o decizie a Cornisiei/Instantei cea mai adecvata situatiei copilului; 
• incurajeaza clientii in a-~i exprirna punctul de vedere in fata Cornisiei pentru Protectia 

Copilului!Instantei; 
• · identifica modalitati de reintegrare; 
• stabile~te un set de masuri pentru normalizarea situatiei copilului; 
• propune, In conditiile Legii nr.272/2004, Cornisiei pentru Protectia Copilului, sau, 

dupa caz instantei judecatore~ti masura supravegherii specializate, cea a 
plasamentului la familia extinsa sau substitutiva sau masura plasarii lntr-un serviciu 
de tip rezidential specializat pentru copilul care a cornis o fapta penala dar nu 
raspunde penal; 

• efectueaza evaluarea psihosociala initiala, propune conditiile supravegherii 
specializate, monitorizeaza situatia copilului pentru care s-a deci~.- .m.~sura 

supr~v:gherii specializate sau pe cea a plasarii intr-un serviciu de ti~. -~. ~.fl.~.~\ 
spee1ahzat; Qi 
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' ' 

• elaboreaza ~i pune In aplicare planul de servicii pentru menpnerea In familie a 
copilului ce manifesta un comportament deviant de tip predelincvent sau a celui ce a· 
comis fapte previizute de legea penala dar nu raspunde penal; 

• elaboreaza ~i pune In aplicare planul individualizat de protectie pentru copilul care a 
fost separat de parinfii siii ~i care a comis fapte prev11zute de legea penala; 

• actioneaza pentru reintegrarea ~colara ~i familiala a copiilor care au comis fapte 
prevazute de legea penala sau care manifesta un comportament deviant de tip 
predelincvent; 

• desfii~oara actiuni de informare In cadrul comunitatii Sectorului 4 pentru acceptarea 
copiilor cu comportament antisocial In cadrul comunitatii locale In vederea prevenirii · 
atitudinii reticente a membrilor comunitatii ~i reintegrarea lor sociala; 

• desf'~oara activitati de informare !a nivelul unitatilor de lnvatarnilnt cu privire !a 
supravegherea si educarea copiilor cu comportament antisocial, precum ~i pentru 
depistarea din tirnp a tendintelor deviante ale comportamentului copiilor; 

• asigura acompanierea copiilor care au comis fapte prevazute de legea penala In fata 
organelor de cercetare penala, informarea ~i consilierea acestora In vederea formarii 
conduitei copiilor pentru cunoa~terea drepturilor ~i obligatiilor prevazute de lege In 
general ~i de legea penala In special; 

• colaboreaza cu politia, parchetul, instanta de judecata specializata pentru cazurile cu 
minori, pentru respectarea drepturilor copilului care a comis o fapta prevazuta de 
legea penala pentru reintegrarea ~colara, sau orientarea profesiona!a, ~i farniliala a 
acestuia, precum ~i !a monitorizarea muncii efectuate In folosul comunitatii pentru 
minorul condamnat !a aceasta de catre instanta de judecata; 

• realizeaza repatrierea copiilor nelnsotiti ~i asigura masurile de protectie speciala In 
favoarea acestora; 

• identifieS. §i monitorizeaza cazurile de exploatare prin munca a copilului §i a cazurilor 
de violenta In farnilie prin coordonarea Echipei Intersectoriale Locale Sector 4; 

• verifica conditiile de desfii~urare a activitaplor remunerate, prestate de catre copii In 
domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar §i de modeling, In urma notificarii 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 de catre parintii/reprezentanpi legali ai acestora, conform HG 
75/2015 

• completeaza trimestrial centralizatorul privind situatia copiilor · care presteaza 
activitati remunerate In domeniile: cultural, artistic, sportiv, publicitar ~i de modeling, 
In condipile legii; 

• In cazulln care exista suspiciuni cu privire la utilizarea de ciitre parintifrep~ezentanfii 
legali a sumelor obtinute de copil In alt scop decat eel a! interesului superior a! 
acestuia, se fac verificari §i se iau miisurile care se irnpun, conform legii; 

• monitorizeaza activitaple remunerate prestate de copii In domeniile cultural, artistic, 
sportiv, publicitar ~i de modeling organizate ~i desfii§urate pe raza sectorului 4; 

• comunica semestrial Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului ~i 
Adoptie date ~i informatii referitoare !a copiii care desf'~oarii activitiiti remunerate in 
domeniile cultural, artistic, sportiv, publicitar ~i de modeling organizate ~i desra~urate 
pe raza sectorului 4; 

• : .. s.Gluponeaza sesizarile cu privire la copiii victime ale infracfiunilor; 
• realizeaza evaluarea· §i acordii servicii de sprijin ~i protectie copiilor ale 

infracpunilor; 
• aduce la lndeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G . .~-~..'~I"'N·'-' 

exercitii orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In lin1if!$''~iliY 
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• asigura informarea beneficiarilor asupra retelei serviciilor sociale ~~ asupra 
importantei mediului familial in dezvoltarea copilului; 

• asigura informarea asupra modalitatilor de sprijin farniliilor aflate ill situatia 
dependentei de alcool, droguri, etc; 

• informeaza ~i pregate~te parintii pentru a face fata cerintelor de dezvoltare a copilului; 
• asista Ia preluarea copilului de catre parintele Ia care nu locuie~te ill mod statornic, la 

vizitehi efectuate Ia domiciliul copilului de catre parintele care nu locuie~te cu acesta, 
precum ~i Ia mapoierea copilului de catre parintele care nu locuie~te cu acesta, in 
vederea observarii relatiilor personale parinte-copil, ill cadrul prograrnului de vizitare 
stabilit de instantele de judecata sau prin conventie intre parinti; 

• asigura prezenta in tin!pul audierii minorului de catre instituliile abilitate (ex: polifie, 
Parchet; instante de judecata) ill vederea respectarii drepturilor ~i intereselor legitime 
ale minorului; 

• asista copiii in cadrul demersurilor de executare a unor hotariiri judecatore~ti 
referitoare Ia minori, in vederea respectarii drepturilor acestora, pe parcursul 
executarii silite; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• indepline§te §i alte atributii in domeniu, specifice Directiei. 

ART.43 
SERVICIUL DE PREVENIRE A SEPARARn COPILULUI DE FAMILIE (locatia: 
Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion, nr.IA, aflat ill directa subordonare a directorului 
geoeral adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

indepline~te urmatoarele atributii priucipale: 
• efectueaza anchete psiho-sociale pe baza carora se pot lua urmatoarele hotarari de 

catre instanta/Comisiile de protectia copiilor din alte judete ~i sectoare in vederea: 
reintegrarii in familia biologica; plasarnentului intr-o institutie de stat, privata, Ia o 
persoana fizica sau farnilie; · instituirea tutelei Ia o persoana fiZica sau farnilie; 
incadrarii mtr-un grad de handicap; orientarii ~colare §i profesionale; revocarii unor 
masuri de protectie sau acordarea unui ajutor material ~i/sau financiar; 

• colaboreaza cu Direcfiile generale din celelalte sectoare ale municipiului Bucure~ti, 
precum ~i din judete in vederea monitorizarii ~i intocmirii de rapoarte, referate sau 
anchete sociale cu privire Ia copii fata de care s-au dispus masuri de protectie 
prevazute de Legea nr, 272/2004; 

• identifica, evalueaza §i monitorizeaza farniliile aflate in situatie de rise de parasire a 
copiilor; 

• evalueaza psihosocial beneficiarii serviciului: marne/gravide minore, farnilii cu copii 
care se confrunta cu probleme financiare, care nu au suportul farniliei extinse §i nu pot 
raspunde corespunzator nevoilor specifice ale copilului, farnilii cu copii in care exista 
probleme de sil.r!atate, copiii care au unul sau arnbii parinti plecati Ia munca in 
strainatate; farnilii cu copii care se confrunta cu !ipsa spatiului locativ sau care detin 
un spatiu neadecvat cre§terii §i mgrijirii lor, copiii aflati in abandon §Co!ar sau in rise 
de abandon §Colar, copiii ne§colarizati, victimele violentei in farnilie, 
prinmunca; 

• acorda suport material §i/sau financiar beneficiarilor serviciului !«S:ilfpttl 2rev'errlti'&~ 
separarii copilului de farniliei, prevenirii abandonului §Colar 
prevenirii abuzului, neglijarii sau exploatarii copilului; 
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• stabile§te impreuna cu beneficiarii serviciului, obiectivele din phmul de servicii, 
precmn §i semnarea contractului aferent: 

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

• intervine in vederea obtinerii actelor de identitate §i de stare civila pentru beneficiarii 
serviciului in scopul clarificarii situatiei juridice a acestora; . . 

• admiterea/gazduirea cuplului mama - copil aflat in rise de parasire a copilului in 
centrele matemale cu care D.G.A.S.P .C. Sector 4are converttii de colaboraie; 

• faciliteaza accesul !a servicii medicale generale §i de specialitate peritru beneficiarii 
serviciului; 

• sprijina accesul copiilor !a educatie in scopul prevenirii separarii copilului de familie 
§i a abandonului §Co!ar prin acordarea de prestatii finaciare coristand in plata 
contributiei de hrana !a gradinitele din comunitate, !a centrele de zi tip cre§a, centrele 
de zi pentru copii §Co!ari §i aftcrschool; 

• propune instituirea unei masuri de protectie speciala pentru copiii aflati in evidenta 
serviciului; . 

• colaboreaza cu serviciile proprii ale D.G.A.S.P.C. Sector 4 §i ONG-uri partenere ale 
D.G.A.S.P .C. Sector 4 in instrmnentarea cazurilor sociale; 

• consilierea sociala §i indrmnarea beneficiarilor serviciului in vederea obtinerii 
drepturilor legale, conform legislatiei in vigoare; 

•.. !. distribuie lapte praf conform Programului National pentru copiii intre !-12luni care 
nu beneficiaza de lapte matem; 

• deruleaza in unitatile de inva!funant de pe raza sectorului 4 programe de informare 
privind drepturile copilului in scopul prevenirii abuzului, neglij arii, exploatarii 
copilului, violentei in familie §i a traficului de persoarie; · · 

• respecta standardele minime obligatorii privind managementul de caz, precmn §I 
celelalte reglementari stabilite in domeniul protectiei copilului. 

• intocme§te rapoarte §i statistici privind activitatea desfii§urata in serviciu; 
• promoveaza pastrarea confidentialitatii cazurilor sociale aflate in atentia serviciului; 
• intocrnirea proiectelor de dispozitii ale Directorului General §i proiectele de Hotarari 

promovate de D.G.A.S.P.C. Sector 4 in Consiliul Local, in domeniul sau de activitate; 
• propune Consiliului Local stabilirea unor masuri necesare inlaturarii situatiilor de 

criza imediata; 
• intervine in urma oricarei solicitari telefonice sau scrise, !acute de unitatile sanitare de 

pe raza sectorului 4 (maternitati §i spitale de pediatrie) cu privire la urmatoarele 
situatii: gravide/mame minore §i familia extinsa a acestora, marne intemate rara acte 
de identitate sau de stare civila, copiii cu rise de pirrasire, copiii parasiti in unitatile 
sanitare de pe raza sectorului 4, familii cu copii care se confrunta cu !ipsa spatiului 
locativ sau care detin un spatiu neadecvat cre§terii §i ingrijirii lor, familii cu copii care 
se confrunta cu probleme fmanciare, copiii aflati in rise de parasire in unitati sanitare 
de pe raza Sectorului 4 cu probleme grave de sanatate; 

• consiliaza §i evaluaza psihosocial beneficiarii servii!or oferite in cadrul serviciului; 
• consilierea sociala §i indrumarea beneficiarilor in vederea obtinerii drepturilor legale, 

conform legislatiei in vigoare; 
• intocme§te docmnentatia necesara stabilirii masurii de plasament in reg;i~$>:!!!~Jil!a 

pentru copiii parasiti in unitatile sanitare de pe raza sectorului 4; 
• semneaza alaturi de reprezentantul unitatii sanitare §i re]JrezeiitaJiltu:1'1:,olitiei ,.,,~.;:""·!•'''· 

verbal d.e constatare a parasirii copilului in unitatile sanitare de pe r{g:l;§eC~e5fY.J} 
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• illtocme§te documentatia necesara pentru obtinerea dispozitiei de stabilire a numelui 
§i prenumelui copilului piirasit in unitatile sanitare de pe raza sectorului 4 cu piirinti 
necunoscuti; 

• colaboreaza cu alte institutii, ONG-uri partenere, DGASPC-uri si servicii proprii ale 
D.G.A.S.P.C. Sector 4ill vederea instrumentiirii cazurilor sesizate; 

• illtocme§te documentatia necesara pentru stabilirea unei miisuri de protectie speciala 
pentru copiii cu piirinti aviind domiciliul pe raza sectorului 4 §i care au solicitat 
instituirea unei masuri de protectie speciala pentru copil; 

• intervine ill vederea obtinerii actelor de identitate §i de stare civila pentru beneficiarii 
biroului in vederea clarificiirii situatiei juri dice a acestora; 

• acorda sprijin femeilor gravide §i/sau mamelor aflate in situatie de rise de piirasire a 
copilului pentru a accesa servicii medicale de specialitate - admiterea/ gazduirea in 
centre matemale a cuplurilor mama -copil aflate ill rise de piirasire a copilului din 
unitatile sanitare de pe raza sectorului 4; 

• identifica potentialii beneficiari ai Legii nr.248/20 15 prin urmatoarele modalitati: 
cereri directe adresate D.G.A.S.P.C. Sector 4 din partea reprezentantului legal a! 
copilului, cazuri aflate deja in evidenta serviciilor Directiei, referire din partea 
gradinitelor din comunitatea sectorului 4, referire din partea altor entitatifpersoane 
fizice; 

• acorda suport material §ilsau financiar mamelor intemate ill unitatile sanitare de pe 
raza sectorului 4 aflate ill rise de piirasire a copilului in scopul mentinerii acestuia ill 
familie; 

• illtocme§te rapoarte §i statistici privind activitatea desfli§urata ill cadrul biroului; 
• promoveaza pastrarea confidenfialitatii cazurilor sociale aflate in atentia biroului; 
• asigura consiliere psiho-sociala pentru promovarea vietii de familie §i mentinerea 

relatiilor armonioase dintre parinti §i copii pentru piirintifreprezentanti legali ill 
vederea depil§irii unor situatii de dificultate (pierderea locului de munca, conflicte 
intrafamiliale, boli cronice, decesul unuia dintre sofi, etc.) care pun in pericol 
dezvoltarea copiilor sau care genereaza riscuri de separare a copiilor de mediul lor 
familial; 

• asigura consiliere psiho-sociala pentru promovarea vietii de familie §i mentinerea 
relatiilor armonioase dintre piirinti §i copii pentru consolidarea abilitafilor §i 
cuno§tintelor pilrinfilor privind illgrijirea §i educarea copiilor care au dificultati de 
dezvoltare §ilsau integrare ill familie, §Coala, grupuri socio-profesionale; 

• asigura consi!iere psihologica Ia solicitarea diferitelor departamente din cadrul 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru piirintii ai ciiror copii beneficiaza de masura de 
protectie; 

• asigura consiliere psihologica pentru formarea §i consolidarea deprinderilor §i 
abilitatilor parentale piirintilor din comunitatea !ocala; 

• asigura consiliere psihologica pentru copiii aflati n dificultate, care au probleme 
psiho-emotionale, de dezvoltare §ilsau dificultati de integrare in familie, §COala sau ill 
colectivitatea in care triiiesc; 

• asigura consiliere psihologica (alta deciit cea dispusa de instanta) pentru copiii ai 
cffi:or piirinti se afla ill proces de divort sau pentru care se solicitii modificarea 
custodiei, programul de vizitii, etc. 

• asigura consiliere psihologica copiilor care beneficiaza de 
speciala sau pentru copiii fatii de care s-a stabilit un plan de Rerviciii?'ill'iir-i includle 
cmisilierea ysihologica; · 
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• asigura consiliere psihologica copiilor cu comportarnent predelincvent/delincvent care 
beneficiaza de masura de protectie supraveghere specializata; 

• asigura evaluarea psihologica, alta deciit cea dispusa de instanta, pentru copiii carora 
li s-a stabilit un program personalizat de consiliere psihologica; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4; 
• fndepline~te ~i alte atribuJii In domeniu, specifice Directiei; 
• aduce la lndeplinire dispozitiile Directorului General al D.G.A.S.P,C. Sector 4; 

exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, fn liinitele legii. . 

ART.44 
SERVICIULASISTENTA MATERNALA (locatia: Bucureeyti, sector 4, Str. Secuilor nr.9A, 
aflat in directa subordonare a directorului general adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

lndepline~te urmiitoarele atributii principale: 
• realizeaza, in urma sesizarii, evaluarea nevoilor copilului, avand fn .vedere aspecte 

legate de sanatate, identitate, farnilie ~i relatii sociale, conduita, dezvoltare 
emotionala, comportarnent ~i deprinderi de ingrijire personala; 

• realizeaza revizuiri ale evaluarii nevoilor copilului la intervale regulate, eel putin 
trimestriale, pe durata masurii de protectie speciala eyi ori de ciite ori s-a constatat o 
modificare neaeyteptata In circumstantele care au dus la stabilirea masurii de protectie; 

• intocme~te planul individualizat de protectie, plan care cuprinde obiectivele eyi 
activitaJile ce vor fi realizate pe termen scurt ~i lung, stabilite pe baza evaluarii 
nevoilor copilului; 

• monitorizeaza ~i iuregistreaza evolutia planului individualizat de protectie eyi 
realizeaza revizuiri ale acestuia la intervale regulate, eel putin trimestriale, pe durata 
masurii de protecJie speciala ~i ori de ciite ori s-a constatat o modificare neaeyteptata in 
circumstantele care au dus la stabilirea masurii; revizuirea se realizeaza inaintea 
reevaluarii masurii de protectie; . 

• coordoneaza activitatile privind pregatirile referitoare la ingrijirea de zi cu zi a 
copilului, fnaintea plasarii copilului sau in eel mult 7 zile dupa plasare, in cazul 
plasarnentului fn regim de urgenta ~i faciliteaza comunicarea ~i informarea piirfilor 
( copil, farnilie, asistent maternal); · 

• aduce la cunoeytinta asistentului maternal toate informatiile despre copil, necesare in 
vederea asigurarii fngrijirii in siguranta a acestuia, precum ~i a celorlalti copii ai 
asistentului maternal sau plasati !a acesta; 

• intocme~te conventia de plasan1ent pentru fiecare copil; 
• coordoneaza procesul de potrivire a copilului cu asistentul maternal, astfel !neat 

nevoile eyi preferintele copilului sa fie satisfiicute; 
• propune autoritatilor competente instituirealschimbarea/incetarea masurii de protectie; 
• realizeaza reevaluarea masurii de protectie speciala ~i ori de ciite ori s-a constatat o 

modificare In circumstantele care au dus Ia stabilirea masurii de protectie, inainteaza 
dosarul spre solutionare autoritatilor competente; 

• organizeaza, coordoneaza ~i monitorizeaza activitatile fn care sunt implicati alii 
speciali~ti, atunci cijnd nevoile copilului impun aceste interventii; 

• viziteaza in mod regulat copilul, aviind inclusiv intiilniri individuale cu --~~~W~~ 
• · asigura, In conditiile legii, mentinerea relatiilor copilului cu ~ 

persoane relevante pentru viata copilului, tine evidenta viz:it~~r,l!n1:iilrlirilo¥'~ 
consemneaza impactul acestora asupra copilului; 
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• intocme~te, pastreaza §i actualizeaza dosarul copilului aflat in plasament Ia asistent 
maternal profesionist; _ 

• se asigura ca fiecare copil este !nscris Ia un medic de familie ~i are acces Ia o ingrijire 
medicala corespunzatoare, inclusiv consiliere §i terapie, ingrijire stomatologica ~i 
oftalmologicii., un regim alimentar adecvat ~i informapi despre un mod de viata 
sanatos; 

• se asigura ca dezvoltarea educationala ~i social a fiecarui copil plasat este stimulata 
prin frecventarea gradinitei, ~colii sau participa Ia orice alte forme organizate de 
stimulare ~i educare; 

• identificil ~i evalueazil capacitatea solicitantilor in vederea atestilrii ca AMP, in 
conditiile legii; 

• pregate~te persoanele care pot deveni asistenti maternali profesioni~ti, in conditiile 
legii; 

• organizeaza cursuri de formare initiala a asistentilor maternali profesioni~ti ~i 
elibereaza certificate de absolvire; 

• intocme~te §i instrurnenteaza dosarele de atestare a asistentilor maternali profesionisti; 
• intocmeste §i prezinta Cornisiei pentru protecpa copilului sector 4 raportul de ancheta 

psihosociala privind evaluarea capacitapi de a deveni asistent maternal profesionist; 
• propune Comisiei adrniterea sau respingerea cererii de atestare ca asistent maternal 

profesionist; 
• instrurnenteaza ~i solutioneaza toate sesizarile _ referitoare Ia C()pii care necesita 

protectie pentru ingrijirea lor de catre un AMP, ideiitificand !n funcpe de nevoile 
fiecilrui copil, asistentul maternal potrivit; 

• intocme~te, pastreaza §i actualizeaza dosarul AMP, conform standardelor ; 
• sprijina ~i monitorizeaza activitatea AMP, asigurandu-se ca acesta este informat in 

scris, acceptii., intelege §i actioneaza in conformitate cu standardele, procedurile §i 
metodologia promovate de catre autoritatea competenta; 

• prezinta asistentului maternal profesionist, inainte de plasarea copilului Ia acesta, 
standardele, procedurile §i oricare alte instructiuni referitoare Ia ingrijirea copilului, 
asigurandu-se ca acestea au fost intelese; 

• participa Ia procesul de potrivire a copilului cu AMP, prezentand abilitatile ~i 
competentele AMP; 

• fumizeaza in scris catre AMP informatiile privind sprijinul disponibil din partea 
grupului local de AMP sau a forme! or asociative ale AMP; 

• fumizeaza in scris catre AMP informatiile privind procedurile ce vor fi urmate !n 
cazul suspiciunilor de abuz, neglijare sau a! oricarei alte plangeri fiicute impotriva lui, 
precum ~i asupra sprijinului disponibil in astfel de situatii; 

• identifica nevoile de pregatire ~i potenpalul fiecilrui AMP, precum ~i ale membrilor 
familiei acestuia; 

• organizeaza cursuri de formare continua a AMP in functie de nevoile de pregatire ale 
fiecilrui AMP identificate; 

- • acorda asistenta §i propune acordarea de sprijin material §i fmanciar AMP care au 
primit in plasament copii, pentru asigurea dezvoltarii armonioase a acestora; 

• evalueaza anual activitatea fiecarui AMP, conform standardelor; 
• intocme~te §i instrurnenteaza dosarele pentru reinnoirea, suspendarea sau}~1T~~~~ea 

. atestatului de asistent maternal profesionist, in conditiile legii; _ icut§~~~~i~:~~ 
• instrurnenteaza §i solutioneaza toate sesizarile sau plilngerile fi 

privind modul in care ace§tia !§i desfii§oara activitatea; 
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• . colaboreaza cu institutii guvemarnentale §i rionguvemarnentak din. domeniuf 
protectiei copilului in vederea indeplinirii atributiilor care 1i revin; 

• fundarnenteaza proiectele de dispozitii ale directorului general precum §i proiectele 
hoti'inlrilor pe care D.G.A.S.P.C. Sector 4 le supune spre aprobare Consiliului Local 
Sector 4, in domeniul si'iu de activitate; 

• colaboreaza cu celelate servicii din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4 pentru indeplinirea 
corespunzatoare a atributiilor serviciului. · 

• aduce Ia indeplinire dispozitiile Directorului General; . . . 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducei:ea iristiiutiei, in lirnitele legii. 

in structm:a serviciului se afla CORPUL ASISTENTILOR MATERNAL! 

ART.45 
in structuraDGASPC sector 4 functioneazli urmatoarele. centre din domeniul protectiei 
drepturilor copilului: 

CENTRE FARA CAZARE: 

CENTRUL DE ZI PENTRU COPII CU DIZABILITATI "RESPIRO" (locatia: 
Bucure§ti, sector 4, str. ~oldanului ill. 80A, aflat in directa subordonare a directorului general 
adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

CENTRUL PENTRU DEZVOLTAREA DEPRINDERILOR DE VIATA 
INDEPENDENTA (locatia: Bucure§ti, sector 4, blvd. Metalurgiei ill. 89, aflat in directa 
subordonare a directorului general adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

CENTRUL DE ZI PENTRU RECUPERARE COPIL CU DIZABILITATI (locatia: 
Bucure~ti, sector 4, Aleea Covasna ill. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general 
adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) · 

CENTRUL DE ZI PENTRU RECUPERARE COPIL CU DIZABILITATI ,HARAP 
ALB" (locatia: Bucure§ti, sector 4, str. ~oldanului ill. 80A, aflat in directa subordonare a 
directorului general adjunct -Protectia Drepturilor Copilului) 

CENTRUL DE ZI "EU ~I PRIETENII MEl" (locatia: Bucure§ti, sector 4, Aleea Aliorului 
ill. 8A, aflat in directa subordonare a directorului general adjunct -Protectia Drepturilor 
Copilului) 

CENTRUL DE Zl "CASA SPERANTEI" (locatia: Bucure§ti, sector 4, str. ~oldanului ill. 
80A, aflat in directa subordonare a directorului directorului general adjui::lct -Protectia 
Drepturilor Copilului) 

CENTRE CU CAZARE: 



CENTRUL DE COORDONARE, CONSILIERE, EV ALUARE l;il SUPORT, SF 
SPIRIDON 
In structura Centrului de Coordonare, Consiliere, Evaluare ~i Suport SF. Spiridon 
functioneaza: 

CASA DE TIP FAMILIAL "CAV ALERII" 
CASA DE TIP FAMILIAL "LUCEAFARUL" 
CASA DE TIP FAMILIAL "FLOARE DE COLT" 
CASA DE TIP FAMILIAL "ROBINSON CRUSOE" 
CASA DE TIP FAMILIAL "FLO ARE ALBASTRA" 
CASA DE TIP FAMILIAL "MAG ELAN" 
CASA DE TIP FAMILIAL "PISTRUIATUL" 
CASA DE TIP FAMILIAL "STEAUA PO LARA" 
CASA DE TIP FAMILIAL "CUORE" 
CASA DE TIP FAMILIAL "RAM DE MASLIN" 
CASA DE TIP FAMILIAL "PAASLEA CEL VOINIC" 
CASA DE TIP FAMILIAL "GULIVER" 
CASA DE TIP FAMILIAL "CUTEZATORII" 
CASA DE TIP FAMILIAL "CASA SOARELUI" 
CASA DE TIP FAMILIAL "BAMBI" 
CASA DE TIP FAMILIAL "TEMERARII" 
CASADE TIP FAMILIAL "MUSCHETARII" 

V. COMPARTIMENTE AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL 
ADJUNCT- PROTECTIA DREPTURILOR ADUL TILOR 

ART.46 
SERVICIUL PRESTA'fll SOCIALE PENTRU PERSOANE CU HANDICAP (locatia: 
Bucure~ti, sector 4, ~;ios. Olteiritei nr. 252-254, Bl. 151, Parter, aflat 1n directa subordonare a 
directorului general adjunct- Protectia Drepturilor Adultilor). 

-imtepline~te urmatoarele atributii principale: 
• · asigura constituirea dosarelor privind drepturile Ia prestatii sociale ale persoanelor 

cu dizabilitati (minore §ilsau adulte) §i mtocme§te to ate formalitatile necesare 
privind deschiderea, prelungirea §i mcetarea acestor drepturi; 

• asigura mtocririrea corecta a dispozitiilor de punere 1n plata, prelungire, sistare a 
drepturilor de care beneficiaza persoanele cu dizabilitati ori reprezentantii legali ai 
acestora; 

• asigura actualizarea bazei de date D-Smart 1n vederea acordarii!sistariilsuspendarii 
prestatiilor sociale §i asigura executarea §i transririterea raportarilor statistice catre 
institutiile cu atributii 1n domeiriu, 1n liririta competentelor §i tinand searna de 
specificul raportarilor solicitate; 

• asigura realizarea demersurilor preliminare necesare privind recuperarea sumelor 
careauJost mcasate necuveirit; 

• . asigura realizarea demersurilor preliminare necesare in vederea reonlJ!g.:HUltari< 
drepturilor bfule§ti neridicate de catre beneficiari; 
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• asigurii eliberarea adeverintelor §i/sau negatiilor necesare persoanelor cu dizabilitati 
solicitate de catre acestea §ilsau alte institutii, respectiind prevederile legale §i limita 
atribupilor; 

• raspunde ill tennenele legale solicitarilor adresate de petenti §ilsau alte institutii, 
conform competentelor care li revin; 

• asigura confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiazii de 
drepturi In baza lncadrarii ill grad de handicap; · 

• verifica informatiile din documentatia pentru plata prestatiilor sociale lntocmitii de 
catre serviciile din subordinea Directorului General . Adjunct Economic ~i 
certifica/corecteaza datele respective, dupii caz; 

• colaboreaza cu serviciile din subordinea Directorului General Adjunct Economic ill 
vederea asigurarii dreptului Ia prestatii sociale pentru persoanele cu dizabilita\i; 

• colaboreaza cu serviciile din subordinea Directorului Gerienil Adjunct Economic In 
vederea realizarii de estirnari bugetare anuale, trirnestriale sau la cerere privind 
creditele bugetare necesare pentru a asigura pla\ile drepturilor persoanelor cu 
dizabilitiiti de care acestea beneficiaza conform legislapei; 

• solicita Agentiei pentru Plati §i Inspectie Socia!a a Municipiului Bucure§ti creditele 
bugetare necesare asigurarii platilor drepturilor persoanelor cu dizabilitati §i 
efectueaza ill timp uti! demersurile pentru suplirnentarea acestora Ia nevoie, pe baza 
informatiilor asigurate de catre serviciile din subordinea Directorului General 
Adjunct Economic privind creditele disponibile; 

• ill colaborare cu Serviciul Juridic, Achizitii §i Investi\ii constituie dosarele pentru 
plata dob§nzii la creditele bancare contractate de persoanele cu dizabilita!i ill baza 
legislatiei ill vigoare; 

• solicita ANPD creditele necesare pentru plata dob§nzii Ia creditele bancare 
contractate de persoanele cu dizabilitiiti In baza legislapei In vigoare; 

• asigura demersurile necesare pentru acordarea, sistarea sau illcetarea facilitatilor 
privind transportul urban §i interurban (legitirnatii RATB, cartele METROREX, 
bilete CFR/auto interurban, carduri parcare, roviniete . etc.), facilita!i acordate 
persoanelor cu handicap, illsotitorilor acestora §i asistentilor personali ai persoanelor 
cu handicap grav potrivit legisla\iei ill vigoare; · 

• asigura procesarea solicitarilor de acordare sau sistare a facilitatilor privilld 
transportul §i emiterea documentelor de calatorie pentru persoanele cu dizabilitiiti, 
lnsotitori, asistentilor personali; 

• asigura actualizarea permanenta a bazelor de date referitoare Ja facilitatile de 
transport; 

• cunoa§te, aplica §i monitorizeaza conven\iile de colaborare illtocmite cu societii\ile, 
regiile, unitatilor comerciale care asigurii servicii de transport; 

• !nregistreaza, verifica, confrrma documentele referitoare la pliitile care urmeazii a fi 
efectuate catre societa\ile, regiile sau unitatile comerciale care asigurii servicii de 
transport §i comunica serviciile din. subordinea Directorului General Adjunct 
Economic facturile fiscale pentru plata; 

• comunica serviciilor din subordinea Directorului General Adjunct Economic, lunar, 
o fundamentare a necesarului de credite bugetare pentru acoperirea cheltuielilor de 
transport; 

• illtocme§te estimarile bugetare necesare pentru plata facilitaplor de".~ rail~~ 
§i interurban; 

• solicita Ia Ministerul Muncii §i Protectiei Sociale credite .. b '~!,~~~~~~[~~·tii~~~ 
plata drepturilor de transport interurban ale persoanelor ""' JJ,'"''"''~fflPi'i 
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• intocme~te situatii statistice privind drepturile de transport ~i le comunica !n 
termenele legale la Ministerul Muncii ~i Protectiei Sociale sau institutiilor 
interesate; 

• identifica problemele sau dificultatile apilrute in fluxul informational sau in circuitul 
documentelor §i le comunica §efi.Jlui ierarhic superior participand la generarea §i 
irnplementarea de solutii in vederea eficientiziirii activitatii; 

• asigura necesarul de carduri parcare, legitirnapi transport, cupoane SNCFR, etc. §i a 
oriciiror alte documente cu regim special, pentru a se evita orice intrerupere in 
activitatea de asigurare a drepturilor de transport ale persoanelor cu dizabilitap; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadml D.G.A.S.P.C Sector 4. 
• aduce la indeplinire dispozip_ile Directorului General. 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, in limitele legii. 

ART.47 
SERVICIUL MANAGEMENT DE CAZ PENTRU PERSOANE ADULTE (locatia: 
Bucure~ti, sector 4, Str. Soldat Enache Ion nr.IA, aflat in directa subordonare a directorului 
general adjunct -Protecpa Drepturilor Adultilor). . · 

Indepline~te urmatoarele atributii principale: 
• asigura aplicarea metodei managementului de caz pentru persoana adulta incadrata intr-un 

grad de handicap, aflata in farnilie, prin cordonarea activitatilor de asistiaita sociala §i 
protectie a persoanei adulte incadrate intr-un grad de handicap; · · 

• asigura anchetele sociale la domiciliul persoanei cu handicap cu privire Ia evaluarea 
initiala a nevoilor acesteia ~i propune, dupa caz, elaborarea unui Plan Individual de 
Servicii, conform prevederilor art. 4, alin. 3 din HG nr 797/2017 §i a planului de 
interventie specifica; 

• asigura, prin intermediul personalului specializat existent in cadrul serviciului 
irnplementarea Planul Individual de Servicii (P.I.S ) pentru persoana cu handicap aflata 1n 
familie, monitorizarea ~i reevaluarea acestuia ~i a planului de interventie specifica ; 

• managerul de caz asigura respectarea etapelor managementului de caz; 
• colaboreaza cu serviciile/institupile abilitate, in vederea rezolvarii cazurilor complexe, 
-care irnplica competenta alternativa teritoriala sau colaborarea in domeniu; 
• realizeaza activitap de consiliere cu privire la drepturile §i obligatiile persoanef adulte cu 

handicap; 
• asigura consilierea individuala §i de grup a persoanelor incadrate intr-un grad de 

handicap, aflate in familie, cu PIS in desfii§urare, pentru facilitarea reinseqiei sociale, 
familiale, profesionale, pentru asumarea responsabilitapi fata de sine §i fata de ceilalti; 

• pronioveaza colaborarea ~i irnplicarea activa a familiei/reprezentantului legal al persoanei 
adulte cu handicap; 

• colaboreaza cu serviciile/institutiile abilitate, in vederea rezolviirii cazurilor complexe, 
care implica competenta alternativa teritoriala sau colaborarea in domeniu; 

• efectueaza anchete sociale Ia domiciliul copilului/adultului cu handicap grav urmiirind 
.stabilirea .compatibilitatii dintre persoana care solicita angajarea ca asistent personal §i 
· persoaria cti handicap, iar pe baza celor constatate, propune aprobarea oa~~ 
cererii de angaj are unui asistent personal; 

• comunica Biroului Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti M!iteJrnAli 
Domiciliu un exempar al anchetei sus mentionate in vederea intoqlfuilii 
individual de inunca; 
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• lntocme~te anchetele sociale cu propuneri de continuare, modificare · sau lncetare a 
contractului individual de munca a! asistentului personal ~i 9omunica un exemplar 
Biroului Resurse Umane Asistenti Personali, Asistenti Matemali · ~i Ingrijitori !a 
Dorniciliu; 

• monitorizeaza ~i coordoneaza activitatea asistentului personal angajat pentru 0 persoana 
lncadrata In grad de handicap grav ( cu asistent personal); · 

• ill cadrul anchetelor de monitorizare a activitatii asistentului personal al 
copilului/adultului cu handicap grav managerul de caz desemnat se asigura ca acesta 
presteaza pentru copilul/adultul cu handicap grav to ate activitafile ~i serviciile previizute 
In contractu! individual de munca, In fisa postului, in planul individualizat de servicii si in 
programul individual de recuperare ~i integrare sociala a persoanei cu handicap grav; 

• anunta conducerea institutiei, ori de cate ori constata ca asistentii personali sau asistentii 
personali profesioni~ti nu ieyi lndeplinesc corespunzator obligatiile previizute de lege cu. 
privire !a lngrijirea persoanei cu handicap, cat si obligatiile asumate prin contractu! de 
munca illcheiat cu D.G.A.S.P.C Sector 4 ori prezinta un referat detaliat sefului direct, 
care, In functie de caz, face propuneri cu privire !a sanctionarea acestora ; 

• colaboreaza cu speciali~tii din cadrul echipelor multidiscip!inare constituite !a nivelul 
fieciirui serviciu din domeniul protectiei adultului din subordinea D.G.A.S.P.C. Sector 4; 

• colaboreaza cu serviciile specializate pentru protectia adultului din sectoarele 
Municipiului Bucure~ti ~i judete, cu alte institutii pub lice, precum ~i cu organisme private 
~)ltorizate care desfii.~oara activitati in domeniul protectiei adultului !ncadrat illtr-un grad 
a:e handicap, In vederea lndeplinirii atributiilor ce ii revin; 

• identifica asistentii personali profesionieyti in corelare cu nevoile de illgrijire ~i protec~ie 
ale persoanelor adulte illcadrate In grad de handicap grav sau accentuat; 

• desemneaza un responsabil de caz pentru fiecare adult cu handicap grav sau accentuat 
pentru care s-a dispus masura de protectie !a asistent personal profesionist; 

• asigura prin responsabilul de caz vizite lunare sau eel putin trimestrial !a dorniciliul 
asistentului personal profesionist; 

• asigura monitorizarea si controlul activitatii asistentului personal profesionist ill care 
opinia adultului cu handicap grav eyi accentuat este obligatoriu ascultata ~i consemnata; 

• sprijina ~i monitorizeaza activitatea APP, asigurandu-se ca acesta este informat ill scris, 
ca accepta, illtelege ~i actioneaza in conformitate cu standai:dele rninime obligatorii, 
procedurile ~i metodologia promovata in cadrul D.G.A.S .. PC Sector 4 cu privire !a 

· masura de protectie dispusa pentru adultul cu handicap; 
• responsabilul de caz desemnat se asigura ca acesta presteaza pentru adultul cu handicap 

grav toate activitatile ~i serviciile previl.zute ill contractu! individual de ml.inca, ill fi~a 
postului, In planul individualizat de servicii si In programul individual de recuperare ~i 
integrare sociala a persoanei cu handicap grav sau accentuat; 

• asigura illtalniri tematice cu asistentii personali profesioni~ti precum ~i cu adultii cu 
handicap pentru care s-a dispus aceasta masura de protectie; 

• efectueaza instructajul asistentilor personali ~i al asistentilor personali profesioni~ti ill 
domeniul S.S.M. si P.S.I., pe baza tematicii ernise de catre compartimentele cu atributii ill 
domeniu; 

• identifica nevoile de pregatire ~i potentialul fiecfu'ui asistent personal profesionist, precum 
~i ale membrilm: farniliei acestuia; 

• evalueaza anual actiVI. 'tatea fiecarui asistent personal sau asistent perso~. · r~ 
. conform normativelor legale ill vigoare; b1r~ _ If~)\ 
. •illtoc~?~te fi~a postului pentru asistentii personali ~i asistentii pers~.::·,.. .. ~~JO~. _:J~; .'eyuy'\,_ 

angaJatt m cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; '~'a:~.~~ o-!:;,-~4'~ ·~\1 
C ;{"'" .;i ? ~ f.l.~-t.~~S~f-~ 
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• !ntocme~te, pastreaza ~i actualizeaza dosarul persoanei incadrate lntr-un grad de handicap 
pentru care s-a luat miisura de protectie prin angajarea unui asistent personal sau a unui 
asistent personal profesionist sau are elaborate un Plan Individual de Servicii; 

• realizeaza evaluarea initiala a beneficiarilor de servicii; 
• realizeaza evaluarea vocationala a beneficiarilor; aplica ~i interpreteaza daca este cazul 

ins!rumentele ~i testele pentru evaluarea beneficiarilor, In limita competentelor; 
• realizeaza profilul vocational ~i este responsalil de organizarea ~i sustinerea ~edintelor de 

consiliere vocationala individual sau de grup In cadrul procesului de consiliere a 
beneficiarilor; 

IParticipa, alaturi de ceilalti membrii ai echipei, ~a elaborarea ~i implementarea planului de 
interventie individualizat al beneficiarului; 

• asigura activitati de supervizare intema in cadrul echipei multidisciplinare; 
• colaboreaza cu celelalte departamente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 in vederea 

lndeplinirii atributiilor de serviciu; 
• personalul din cadrul serviciului asigurii confidentialitatea lucriirilor ~i informa(iilor ~i 

riispunde pentru modul de indeplinire a sarcinilor in fata superiorilor; 
• colaboreaza cu to ate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C Sector 4. 
• aduce Ia indeplinire dispozitiile Directorului General. 
• exercitii orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In limitele legii. 

In structura serviciului funcponeaza CORPUL ASISTENTILOR PERSONAL! ~I 
CORPUL ASISTENfiLOR PERSONAL! PROFESIONI~Tl 

ART.48 
SERVICIUL EV ALUARE COMPLExA PENTRU ADUL':!'I (locatia: Bucure~ti, sector 4, 
~os. Oltenitei nr. 252-254, bl. 151, parter, aflat in directa subordonare a directorului general 
adjunct- Protectia Drepturilor Adultilor). 

Indepline~te urmiitoarele atributii principale: 
• efectueaza evaluarea/reevaluarea complexa a adultului cu handicap, Ia sediul 

propriu sau Ia dorniciliul persoanei. 'ln cazul persoanelor nedeplasabile, In baza 
scrisorii medicale ~i a anchetei sociale, evaluarea complexa se va efectua Ia 
dorniciliuVre~edinta persoanei In cauzii; 

• lntocme~te, In termenul prevazute de lege, raportul de evaluare complexa pentru 
fiecare persoana adulta evaluata; 

• recomanda sau nu recomanda incadrarea, respectiv mentinerea lncadriirii In grad ~i 
tip de handicap a unei persoane, precum ~i programul individual de reabi!itare ~i 
integrare socialii a acesteia; 

• avizeazii planul individual de servicii a! persoanei cu handicap lntocrnit de 
managerul de caz; 

• evalueazii indeplinirea conditiilor necesare pentru atestarea ca asistent personal 
profesionist, lntocme~te raportul de evaluare complexii ~i face recomandiiri cornisiei 
de evaluare a persoanelor adulte cu handicap; 

• initiazii procesul de potrivire dintre adultul cu handicap grav sau accentuat ~~ 
· · ·.· .asistentul personal profesionist, cu respectarea standardelor specifice de c~j,W~"' 

• lnainteazii secretariatului cornisiei dosarul persoanei care a solicita~,Jilca~~i'~kQ_g 
grad ~i tip de handicap ~i raportul de evaluare complexa. Tnmsn;foren:a 
ciitre Secretarhitul Comisiei se realizeazii In baza procesului v"~'h" 1 
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primire; 
• recomanda masuri!e de protectie a adultului cu handicap, in condiiiile legii; · 
• asigura comunicarea cu Autoritatea Nationala pentru Persoanele eu Dizabilitati, 

respectiv Comisia Superioara de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap; 
• colaboreaza cu serviciile din cadrul D.GA.S.P.C. Sector 4 ~i cu toti speciali§tii din 

domeniul de activitate pentru a actiona in interesul superior· a! persoanei cu 
dizabilitati; 

• informeaza beneficiarul, membrii familiei acestuia sau orice persoana fizica sau 
juridica interesata care dore~te informatii privind modalitatea de incadrare in grad 
de handicap in vederea eliberarii certificatului de handicap, precum ~i masuri!e de 
protectie a adultului cu handicap stabilite de comisia de evaluare; . 

• raspunde, in termenele legale, solicitarilor adresate de petenti ~i/sau alte institutii, 
conform competentelor care ii revin; 

• recomanda masurile de protecpe ale adu!tu!ui cu handicap, in conditiile legii; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• aduce !a indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P.C. Sector 4; 
• exercita orice atributie stabilita de conducerea institupei, in lirnitele legii. 

ART.49 
SERVICIUL ASISTENTA 1>1 PROTECTIE SOCIALA PERSOANA 1>1 FAMILIE 
(locatia: Bucure~ti, sector 4, str. Soldat Enache Ion nr. lA, aflat in directa subordonare a 
directorului general adjunct- Protectia Drepturilor Adultilor). . 

Indepline~te urmiitoarele atributti principale: 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

prime~te, intocmeste ~i raspunde de documentatia in vederea solutionarii cererilor 
de ajutor social (venit minim garantat) si o prezinta spre avizare conducerii 
D.G.A.S.P.C Sector 4, apoi ova supune spre aprobare Primarului Sectorutui 4; 
urmare~e §i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii §i 
beneficiarii ajutoarelor sociale ; 
intocme~te Fi~ele de calcu! in vederea stabilirii cuantumului ajutorului social §i le 
prezinta spre avizare Serviciului Contabi!itate ~iManagement Financiar; 
intocme§te centralizator plata ajutor social §i borderouri stabilire plap drepturi noi, 
suspendari, modificari, incetari, reluari, raspunziind pentru corectitudinea lor, le 
supune spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4, Primarului Sectorului 4 si le 
transmite Agentiei pentru Plati §i lnspectie Sociala aMunicipiului Bucuresti ; 
intocmeste in termenul legal §i raspunde de documentatia necesara ill vederea 
acordarii ajutoarelor de deces pentru beneficiarii venitu!ui minim garantat conform 
legislatiei in vigoare; 
urmi'ire§te evidenta pontajelor intocmite de institutiile partenere pe baza de 
convenpe de colaborare, pentru fiecare luna; 

• redacteaza si inainteaza Primarului Sectorului 4, dispozitiile lunare cu privire !a 
orele de munca in folosul comunitatii, pe care urmeaza sa le presteze beneficiarii 
ajutoarelor sociale. 

• \irmare~te ~i raspunde de prezentarea dovezilor de catre titularii ajuto~ 
ce' prive~te veniturile familiei ~i numarul membrilor acesteia, Ji..cum ~i oif?f:<\, 
modificari intervenite; ;;j~J? ,...,,~ ~?1 

{fl;,.: if D./ "". !2 •, 
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• 1ntocme~te ~i raspunde de Raportul statistic privind acordarea ajutorului social, 
ajutorului de urgenta, ajutorului de 'lnmormilntare, 11 supune spre avizare 
Primarului, apoi 11 transmite Agentiei pentru Plap ~i Inspectie Sociala; 

• efectueaza 1n termenele previizute de lege anchete sociale prin verificarea 1n teren a 
autenticitatii datelor declarate ~i a constatarii situatiei farni!iale !a fata locului, 1n 
vederea solutionarii cererilor de ajutor social ~i raspunde pentru modul de 
1ntocmire a acestora; 

• efectueaza anchete sociale !a domiciliul solicitantilor de ajutor social, din 6 1n 6 
luni sau de dite ori este nevoie, pentru urmiirirea respectarii conditiilor de acordare 
a dreptului Ia ajutor social; 

• 1n functie de situatiile constatate 1n urma dep!asarii 1n teren, propune masuri 
adecvate 1n vederea aprobiirii, respingerii, modificiirii, continuarii (mentinerii) 
suspendiirii sau mcetiirii platii ajutorului social, conform legii; 

• mtocme~te, anual, planul de actiuni sau lucriiri de interes local, pentru repartizarea 
orelor de munca ~i 11 supune spre aprobare Consiliului Local Sectorului 4; 

• Prime~te, mregistreaza ~i analizeaza cererile ~i documentatia privind acordarea 
ajutoarelor de urgentii, 1n limita fondurilor existente, farniliilor sau persoanelor care 
se afla 1n situapi de necesitate datorate calarnitaplor naturale, incendiilor, 
accidentelor sau altor cauze deosebite stabilite de lege, conform art. 28 alin. 1 din 
Legea nr. 416/2001 ~i H.C.L. sector 4 nr. 91/2016 cu modificiirile ~i completiirile 
ulterioare; 

• efectueaza anchete sociale prin verificarea 1n teren a autenticitatii date! or declarate 
~i a constatarii situatiei farniliale !a fata !ocului, in vederea solutioniirii cererilor de 
ajutor de urgenta; 

• mtocmeste dispozipi ~i statui de plata, referate ~i borderouri cu titularii ciirora 1i se 
stabile~te/respinge acordarea ajutoarelor de urgenta, 1e transmite spre avizare 
conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 ~i le supune spre aprobare Primarului Sectorului 
4; 

• mregistreaza ~i analizeaza cererile ~i documentatia privind acordarea ajutoarelor de 
inmormilntare, farniliilor sau urma~ilor persoanelor singure nevoia~e, pentru 
acoperirea unei pllrti din cheltuielile de 'lnmormilntare; 

• mtocme~e lunar borderouri, referate ~i dispozitii ce cuprind titularii ciirora 1i se 
stabile~te/respinge acordarea ajutoarelor de urgenta pentru inmormilntare, le 
transmite spre avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 si 1e supune spre aprobare 
Primarului Sectoru1ui 4; 

• primeste, mtocme~te ~i raspunde de documentatia 1n vederea acordarii alocatiilor 
pentru. sustinerea farniliei, 1n conformitate cu prevederile Legii nr.277/2010 cu 
modificiirile · ~i completiirile ulterioare, si o prezinta spre avizare conducerii 
D.G.A.S.P.C Sector 4, apoi ova supune spre aprobare Primarului Sectoru1ui 4; 

• efectueaza anchete sociale 1n vederea solutionarii cererilor prin care se solicita 
acordarea alocatiei pentru suspnerea farniliei ~i raspunde de modul de 1ntocmire a 
acestora; 

• efectueaz~ anchete sociale 1n urma solicitiirilor primite din partea altor institutii ~i 
intocme~te documentatia necesarii, in functie de solicitare; 

• 1ntocme~e bo.rderouri de stabilire a plati drepturilor, suspendiiri, modificiiri 
cuantum, 1ncetare acordiirii alocatiei pentru sustinerea farniliei ~i 
avizare conducerii D.G.A.S.P.C Sector 4 ~i le transmite apoi A~1Jftlei perttnl 
si Inspectie Sociala; 

• !riregistreaza mandatele de executare primite de !a judecatori; 
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• lntocme~te dosar pentru fiecare contravenient care urmeaza sa presteze activhati In 
folosul comunitapi, confmna instantei lnregistrarea mandatului ~i comunica 
masurile luate; · 

• ln~tiinteaza contravenientul In vederea prezentarii !a sediu pentru !uarea In 
evidenta; 

• lntocme~te adrese catre politia romana prin care solicita sprijin pentru contactarea 
contravenientilor neprezentatif mutati de !a adresa/ !ipsa domiciliu/ decedatif 
lncarcerati; . 

• repartizeaza contravenienpi, In functie de numarul ore! or de munca ~i tine evidenta 
tuturor orelor efectuate de contravenicnti; 

• ln§tiinteaza instanta privind rezultatul prestarii activitatii (pontaj strict, modul de 
lndeplinire a mandatului); 

• lntocme§te §i inainteaza Serviciului Sisteme Informatice Procesul-verbal pentru 

• 

• 

• 

• 
• 
• 
• 

verificarea ANAF §i DGITL a cererilor de ajutor social, a cererilor de alocatie 
pentru sustinerea farniliei ~i a cererilor de ajutor de urgenta; 
e!ibereaza adeverinte, negapi, raspunsuri privind verificarea in baza de date ·a 
beneficiarilor de ajutor social, alocatie pentru sustinerea farnilie, ajutor de urgenta; 
colaboreaza cu autoritati §i institutii din adrninistratia publica !ocala ~i centrala, 
ONG-uri, In vederea lndeplinirii atribupilor ce-i revin; 
personalul din cadrul serviciului asigura confidentialitatea lucrarilor §i 
informatiilor ~i raspunde pentru · modul de !ndeplinire a sarcinilor In fata 
superiorilor. 
Coordoneaza activitatea Biroului Alocatii §i Indemnizapi 
colaboreaza cu toate celelalte compartirnente din cadrul D.G.A.S.P .C Sector 4 . 
aduce !a lndeplinire dispozitiile Directorului General . 
exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, In lirnitele legii. 

ART. SO 
BIROUL ALOCATII SI IDEMNIZATII (locatia: Bucure§ti, sector 4, str. Soldat Enache 
Ion nr. !A, aflat In directa subordonare a directorului general adjunct - Protecpa Drepturilor 
Adultilor). 

• prime~te, verifica ~i lnregistreaza cererile pentru acordarea dreptului !a alocape de stat 
pentru copii §i alocatia de stat pentru copii majorata, In conformitate cu prevederile 
Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile §i completarile 
ulterioare, respectiv Legii nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor 
persoanelor cu handicap, republicata; 

•lntocme~te In termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus 
cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii §i alocatia de stat pentru copii 
maj orata §i le transmite lmpreuna cu dosarele, sernnate de catre directorul general a! 
D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentru Pliiti si Inspectie Sociala a Municipiului 
Bucuresti; 

• prime§te, verifica si lnregistreaza cererile pentru acordarea dreptului Ia indemnizatie 
pentru cresterea ~i ingrijirea copiilor, pana Ia lmplinirea varstei de doi ani , respectiv 

, trei- ani In cazul copilului cu handicap, In conformitate cu prevederile Ordonantei de 
Urgenfa nr.lll/20 10, cu modificarile §i completarile ulterioare;. 

•intocme§te In termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanel~J e am 
cerere pentru acordarea dreptului Ia indemnizatie pentru cre§terea ~~~ijirea cop1 ~~ 
§i le transmite impreuna cu dosarele, sernnate de catre dir~~~tal ~, 

-:::. Q -~r ~'~· ·u·'J\ ~ ' ·~~o~lf.i-l~ ·,I£~;! l 
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D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentrn Plii!i si Inspectie Socialii a Mnnicipiului 
Bucure~; 

• prirne~te, verificii ~i imegistreazii cererile pentrn acordarea dreptului Ia stirnulentul de 
insertie pentrn cre~terea ~i ingrijirea copiilor, panii Ia implinirea viirstei de trei ani , 
respectiv patrn ani in cazul copilului cu handicap, in conformitate cu prevederile 
Ordonantei de Urgentii m.lll/20 10, cu modificiirile si completarile ulterioare; 

• intocme~te in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus 
cerere pentru acordarea dreptului Ia stimulent de inserJ:ie pentru cre~terea ~i ingrijirea 
copiilor si le transmite impreunii cu dosarele, senmate de ciitre directorul general al 
D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentrn Plii!i ~i Inspectie Socialii a Mnnicipiului 
Bucure~ti; 

• prirne~te, verificii si imegistreaza cererile privind suprapunerea de na~teri ~i a 
modificarile intervenite privind dreptul Ia indemnizatie pentrn cresterea copiilor, a 
dreptului Ia stimulentul de insertie, de natura sii determine acordarea, incetarea, 
suspendarea sau prelungirea pliitii acestora; 

• intocme~te siiptiimanal situatia centralizatoare ~i o transmite impreuna cu cererile, 
semnatii de ciitre directorul general al D.G.A.S.P.C. Sector 4, Agentiei pentrn Pliiti ~i 
Inspectie Socialii a Mnnicipiului Bucure~ti; 

• prime~te, verificii ~i imegistreazii cererile pentru acordarea dreptului Ia indemnizatie 
lunarii pentrn ingrijirea copilului cu virsta intre 3-7 ani, indemizatia !unarii pentru 
programul de lucru redus, sprijin lunar ingrijire copi 0-2 ani(3ani), respectiv 0-2 ani 
(3ani)-7 ani, in conformitate cu prevederile Ordonantei. de Urgenta m.lll/2010, cu 
modificiirile si completarile ulterioare; 

• intocme~te in termenele prevazute de lege, borderourile cu persoanele care au depus 
cerere pentrn dreptului Ia indemnizatie lunara pentrn ingrijirea copilului cu virsta intre 
3-7 ani, indemizatia lunara pentrn programul de lucru redus, sprijin lunar ingrijire 
copi 0-2 ani (3ani), respectiv 0-2 ani (3ani)-7 ani, senmate de catre directorul general 
al D.G.A.S.P .C. Sector 4 ~i le transmite transmite impreunii cu dosarele Agentiei 
pentrn Plati ~i Inspectie Sociala a Municipiului Bucure~ti; 

• prirne~te, verifica, imegistreaza cererile ~i elibereaza adeverintele de nefigurare in 
evidentele Biroului Alocatii ~i Indemnizatii cu cerere de acordare a alocatiei de stat, a 
indemnizatiei pentrn cre~terea copilului sau a stirnulentului de inserti; 

• intocme~te ~i actualizeaza permanent baza de date privind solicitantii dreptului Ia 
alocatie de stat, alocatie de stat majoratii, indemnizatie de cre~tere copil, a 
stimulentului de insertie precum ~i altor indemnizatii; 

• imegistreaza ~i rezolva corespondenta repartizata de ci!tre superiorii ierarhici; 
•riispunde solicitiirilor primite pe adresa de po~ta electronica a institutiei/serviciului; 
• cortsilierea persoarielor solicitante ale drepturilor Ia indemnizatie pentru cre~tere copil, 

alocatie de stat pentrn copii, alocaiia de stat pentrn copii majorata, indemnizatie 
lunarii, sprijin lunar respectiv stimulent de insertie; 

• colaboreaza cu serviciile din cadrul D.G.A.S.P .C. Sector 4 ~i cu serviciile din cadrul 
altor institutii abilitate sa desf"~oare activitaj:i in acest domeniu; 

• promoveaza pastrarea confidentialitatii datelor ~i a cazurilor sociale aflate in atentia 
· ·· ser>jciului; 

it dabqreazii periodic rapoarte de activitate ~i situatii Ia solicitarea superioril~o;,r ~-~~~i 
. sau a institujiilor abilitate; 
• indepline~te ~i alte atributii, sarcini, Ia solicitarea directorului gerteJ;~!fjre~~i~~i 

directorului general, care au legatura cu specificul activitatii 
D.G.A.S.P.C. Sector 4 ~i pune in aplicare modificiirile legislative ult<!/Wl.¥'~1 
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ART. 51 
SERVICIUL PREVENIRE MARGINALIZARE SOCIAL.\ (locatia: Bucure~ti, sector 4, 
str. Soldat Enache Ion m. lA, aflat In directa subordonare a directorului general adjlinct -
Protectia Drepturilor Adultilor). 

Indepline~te urmiitoarele atribufii principale: 
A ) Acordarea subventiei pentru lnciilzirea Iocuintei 

• prime~te ~i riispunde de documentatia depusii 'in vederea solutionarii cererilor de 
acordare a ajutoarelor pentru lnciilzirea locuintei, asigurilnd coJ:Wdenti<ilitat\)a datelor; · 

• verifica si proceseaza datele referhoare Ia beneficiarii ajutorului pentru inciilzirea 
locuintei (energie termica/gaze naturale/combustibil solidlenergie electrica); 

• introduce datele solicitantilor ajutorului pentru inciilzirea locuintei in baza de date 
( energie termica/gaze naturale/combustibil solidlenergie electrica); 

• emite ~i inainteaza catre Prirnarul Sectorului 4 dispozitiile de stabilire/ respingere/ 
sistare/ recuperare a ajutoarelor acordate in vederea transmiterii lor catre agentia de 
Plati ~i Inspectie Sociala a Municipiului Bucure~ti, beneficiari ~i funiizorii de servicii; 

• transmite catre fumizorii de servicii (RADET, ENGlE, ENEL) bazele de date 
cuprinzilnd beneficiarii ajutoarelor pentru inciilzirea locuintei cu gaze naturale, energie 
electrica si energie termica; 

• lntocme~te state de plata in vederea platii catre beneficiari prin casieria · institutiei. 
, pentru beneficiarii Legii m.416/200 1 care folosesc pentru inciilzirea locuintei lemne; 

"" intocme~te situatii centralizatoare care constituie document de plata in vederea 
transferului bani! or necesari pentru acoidarea acestui ajutor; 

• verifica corectitudinea datelor 'inscrise 'in anexele care fac parte din legislatia in 
vigoare; 

• transmite anexele catre Agentia de Plati ~i Inspectia Sociala in vederea decontiirii 
. sumelor acordate cu titlu de ajutor pentru incalzirea locuintei pentru perioada sezonului 
rece noiembrie-martie; 

• efectueaza in baza de date modificiirile survenite ulterior in cererile/declaratiile 
beneficiarilor (modificare de venit, m. membri, deces, schimbare de domiciliu e.t.c.); 

• emite ~i inainteaza catre Prirnarul Sectorului 4 dispozitiile de modificare survenite 
ulterior in cererile beneficiarilor; 

• lndosariaza cererile primite ~i ulterior ata~eaza dispozitiile de acordare /neacordare 
modificarefmcetare a ajutorului; 

• riispunde Ia petitiile depuse de catre beneficiari prin posta sau prin intermediul mail
uiui precum ~i Ia solicitiirile primite de Ia alte institutii abilitate; 

• transmite catre beneficiari dispozifiile de acordare/neacordare /modificarefmcetare a 
ajutorului pentru inciilzirea locuintei; 

• intocmeste ~i transmite lunar catre Agentia de Plati ~i Inspectie Sociala rapoarte 
conform anexelor care fac parte din legislatia in vigoare; 

• efectueaza anchetele sociale in baza listelor transmise de Agentia de Plati ~i Inspectie 
Sociala pentru beneficiarii ajutorului. Anchetele sociale pot fi efectuate din oficiu, la 
sesizarea unor terti, persoane fizice ori juridice, peste procentul prevazut legal. pentru 
beneficiarii inciilzirii cu energie e!ectrica ~i pentru beneficiarii Legii nr.416/200 I 

• elibereaza adeverinte pentru persoanele care au domiciliul/re~edin~!;~aJ;~~~ 
sector/jude! ~i nu au depus cerere in vederea acordiirii ajutorului Ia 
de As\stenta Sociala ~i Protectiei Copilului Sector 4; 
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• verifica datele cuprinse in deconturile primite de !a furnizorii de servicii pentru a fi 
transmise Primarului Sectorului 4 ln vederea certificarii acestuia constituind bun de 
plata pentru ajutoarele acordate; 

• inainteaza catre serviciile din subordinea Directorului General Adjunct Economic o 
situatie centralizatoare, pentru recuperarea prin casieria institutiei, a sumelor datorate; 

• transmite D.G.I.T.L., dupa perioada legala de plata !a sediul institutiei, centralizatorul 
~i documentele doveditoare cu debitorii care nu au achitat in termenul legal sumele 
datorate. 

B) Acordarea ajutorului sub forma de material Iemnos, conform HCL nr. 
77/30.10.2008; 

• solicita A.D.P.P. Sector 4 cantitatea de lemn existenta destinata acestui ajutor ~i 
cantitatea destinata fiecarui beneficiar; 

• prime~te ~i inregistreaza cererile de acordare a materialului lemnos; 
• centralizeaza cererile ~i efectueaza anchete sociale !a domiciliile solicitantilor, In urrna 

carora se propune acordarea sau neacordarea materialului lemnos; 
• efectueaza anchetele sociale si intocme~te o situatie centralizata a beneficiarilor; 
• transmite situatia centralizata catre A.D.P.P. Sector 4; 
• efectueaza distribuirea materialului lemnos, in colaborare cu reprezentantii A.D.P .P. 

Sector 4. 

C) Acordarea de ajutoare pentru categorille de persoane cele mai defavorizate, care 
beneficiaza de ajutoare alimentare distribuite In cadrul P.O.A.D. 

• receptioneaza produsele alimentare care urrneaza sa fie distribuite, in cadrul 
Prograrnului Operational de Ajutorare a Persoanelor Defavorizate (POAD); 

• ia masurile necesare pentru depozitarea ~i livrarea produselor a!imentare catre 
beneficiari conform legislatiei in vigoare; 

• intocme~te zilnic fisele de magazie ~i verifica stocurile; 
• 1a receptionarea produselor, verifica daca stocul fizic coincide cu eel scriptic; 
• intocme~te documentele de intrare ( procese verbale predare/primire ); 
• introduce marfa in stoc in baza documente1or de intrare; 
• verifica termenu1 de valabilitate a! produse1or alimentare ~i integritatea cutiilor; 
• respectii 1egis1atia de gestiune a stocurilor; 
• efectueaza receptia fizicii a marfii 1a intrarea in depozitul D.G.A.S.P .C Sector 4; 
• efectueaza necesarul pentru aprovizionare inainte de epuizarea stocului; 
• tine corespondenta cu Prefectura ~i Ministerul Fondurilor Europene. 

D) Alte atributii: 
• efectueaza anchete sociale Ia solicitarea altar D.G.A.S.P.C.-uri de pe raza altar 

sectoare/judete, Ia solicitarea organismelor private autorizate, precum ~i Ia solicitarea 
altar autoritati ~i institufii publice in vederea solutionarii cazuri!or persoanelor aflate in 
dificultate indiferent de locul de provenienta a! acestora. 

• acordii sprijin birourilor executorilor judecatore~ti, prin asistare, Ia punerea in 
executare a sentintelor judecatore~ti. 

• verifica !a ANAF ~i DGITL situatia financiarii ~~ materiala a solicitantilor (~i 
membrilor acestora) de ajutor social ~i servicii oferite de D.G.A.S.P .C Se,~.!..9;r:!k;:::::,,~ 

. lllefectueaza anchete sociale conform H.G. nr. 1488/2004 modificata ~5~~l~~~
H.G. nr. 1095/2007, H.G. nr. 1005/2008 §i H.G. nr. 594/2009, in ve§l~rea ~~rii 
. ciitre bnitatile de invatamiint a posibilitatilor de acordare a bursei 
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• lriainteaza in original referatele de anchete catre unitatile de invatilmant care au 
solicitat efectuarea anchetelor sociale. · · 

• efectueaza anchete sociale conform prevederilor legale, in vederea . analizarii 
posibilitatii de achizitionare a unui calculator personal riou (ajutor financiar = 200 €). 

• lriainteaza 1ri original referatele de· anchete catre unitatile de invatilmant . care au 
solicitat efectuarea anchetelor social e. 

• des~oara activitati specifice managementului de caz pentru persoanele adulte fiira 
adapost; 

• sesizeaza Consiliul Local a! Sectorului 4 cu privire Ia persoanele §i farniliile 
· identificate care au nevoie de locuinta precum §i de acces Ia serviciile publice de 

stricta necesitate cum ar fi; apa, energie electrica, gaze naturale, termoficare, etc. 
• asigura confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiaza de servicii 

sau drepturi de natura sociala; 
• colaboreaza cu toate celelalte compartimente din cadrul D.G.A.S.P .C Sector 4. 
• aduce Ia lrideplinire dispozitiile Directorului General. 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea institutiei, 1ri lirnitele legii. 

ART. 52 
SERVICIUL REZIDENTIAL PERSOANE ADULTE (locatia: Bucure~ti, sector 4, str. 
Soldat Enache Ion nr. !A, aflat 1ri directa subordonare a directorului general adjunct -
Prot~ctia Drepturilor Adultilor). 

-~;·: 

lndepline~te urmatoarele atribupi principale: 
• ·· informeaza persoanele cu handicap ~i persoanele vilrstnice sau apartinatorii acestora cu 

privire Ia tipuri!e de servicii oferite ~i modalitatile de obtinere a acestora; 
• identifica ~i faciliteaza accesu! persoanelor vulnerabile din sectorul 4 Ia institutii 

specializate, 1ri acord cu nevoile individuale; 
• efectueaza anchete sociale pentru gazduire 1ri institutii rezidentJale din sectorul 4 sau 

din alte sectoare/judete cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, implicit cu avizul 
acestora, anchete sociale Ia domiciliul persoanelor vilrstnice 

• colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor adulte 
cu handicap Ia drepturile ce le revin conform prevederilor legale; 

• intocme~te situatii cu privire Ia obligatiile de plata care reprezinta contravaloarea 
cheltuielilor serviciilor sociale acordate 1ri sistem rezidential, pentru beneficiarii 
institutionalizati 1ri cadrul Centrului Medico-Social "Sfantul Andrei" ~i care au 
domiciliullegalin alte sectoare/judete; 

• monitorizeaza activitatile lritreprinse de Centrul Medico-Social "Sf'antul Andrei" in 
vederea implementarii Standardelor Minime de Calitate (Ordinul MMFPSPV nr. 
67/20 15). Monitorizarea se efectueaza 1ri conformitate cu Manualele de Proceduri ale 
centre! or; 

• colaboreaza cu comunitatea !ocala pentru buna organizare ~i functionare a activitatilor 
desf'a§urate; 

• colaboreaza cu celelalte servicii ~i compartimente din cadrul D.G.A.S.P.C., cu 
reprezentanti ai autoritatilor locale, cu reprezentanti ai altor institutii §i ONG-uri cu 
activitate in domeniul social; .&<"'. ==, 

• monitorizeaza calitatea servicii!or oferite 1ri cadrul centrelor de tiiJ:f<e:ziclentii 
· cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 si din cadrul organizatiilor noJrrgtlverif,~~:nt:~'ilti..,J(<lr~~J.\: 
D'.G.A:S:P.C Sector 4 are lricheiate conventii; 
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• asigura, intretine ~i actua!izeaza baza de date cu persoanele cu domiciliul!re~edinta pe 
raza sectorului 4, care sunt lngrijite In centre/institutii aflate in alte sectoare/judete; 

• intocme~te bugetul anual solicitilnd credite in vederea efectuarii plaj:ilor pentru 
serviciile de lngrijire acordate cetatenilor din sectorul 4 In alte judete/sectoare; 

• asigura pastrarea arhivei persoanelor din sectorul 4 ~i care sunt ingrijite In instituj:ii din 
alte judete/sectoare; 

• colaboreaza cu institutiile de profil din alte sectoare/judete in vederea stabilirii 
modalitatilor de colaborare in privinta transferului unor beneficiari sau a modalitatilor 
de plata; 

• solicita sprijinul furnizorilor privati de servicii sociale in vederea asigurarii masurilor 
de protectie sociala in conformitate cu nevoile beneficiarilor; 

• asigura informarea ~i consilierea beneficiarilor in scopul facilitarii reinseqiei sociale, 
farniliale, profesionale; 

• evalueaza din punct de vedere social persoanele/farniliile care solicita acordarea unor 
servicii de tip rezidential pentru adulti, realizeaza evaluarea inijiala ~i inij:iaza 
demersurile necesare pentru solutionarea cazurilor; 

• efectueaza anchete sociale in urma solicitarilor cu privire !a !a sarbatorirea 
centenarului persoanelor varstnice domiciliate in sectorul4; 

• elaboreaza ~i prezinta Serviciului Monitorizare, Analiza statistica ~i Indicatori 
Asistenta Sociala statistici periodice ~i Ia cerere, necesare pentru lntocmirea tuturor 
raportarilor ~i situaj:iilor care sunt solicitate; 

• colaboreaza cu toate celelalte compartirnente din cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4; 
• duce Ia indeplinire dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P .C Sector 4; 
• exercita orice alte atributii stabilite de conducerea instituj:iei, in lirnitele legii. 

In subordinea acestui serviciu funcj:ioneaza: Locuinta minim protejatii "Alexandru 
Obregia" 

ART. 53 
SERVICIUL INGRIJIRE LA DOMICILIU PERSOANE ADULTE (locaj:ia: Bucure~ti, 
sector 4, str. Soldat Enache Ion nr. lA, aflat in directa subordonare a directorului general 
adjunct- Protectia Drepturilor AdulJ:ilor). 

lndepline~te urmiitoarele atributii principale: 
• analizeaza cererile, sesizarile telefonice ~i documentatia privind acordarea ingrijirii 

persoanelor varstnice, persoanelor incadrate in grad de handicap, persoane irnobilizate 
sau greu deplasabile Ia domiciliu. 

• intocme~te fi~a de.evaluare initiala pentru fiecare solicitant de ingrijire Ia domiciliu; 
• intocme~te fi~a de evaluare socio-medicala (geriatrica) pentru fiecare persoana 

varstnica, care a solicitat acordarea serviciilor de ingrijire Ia domiciliu; 
• in baza anchetei sociale se constata dreptulla ingrijire Ia domiciliu pentru persoanele 

varstnice; 
• intocme~te contractu! pentru acordarea serviciilor de ingrijire Ia domiciliu; 
• intocme~te referatul, dispozitia de acordare/ suspendare/ incetare a serviciilor de 

ingrijire !a domiciliu; 
• intocme~te planul individualizat de ingrijire ~i asistenta a beneJtici.a.IJ~~ 

domici\iu; . 
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• fntocme~te fi~a de reevaluare a nevoilor socio-medicale ale beneficiarului !ngrijit !a 
domiciliu; 

• fntocme~te fisa de monitorizare a activitatii fngrijitorului !a domiciliu ~i a situatiei 
beneficiarului; 

• coordoneaza, controleaza ~i monitorizeaza activitatea !ngrijitorilor !a dorniciliu; 
• colaboreaza cu diverse ONG-uri ce furnizeaza servicii de !ngrijire medica!a Ia 

domiciliu persoanelor varstnice; 
• !ntocme~te evaluarile anuale ale lngrijitorilor !a dorniciliu; . 
• acorda servicii de lngrijire socio-medicala !a dorniciliul persoanelor varstnice, 

persoanelor incadrate in grad de handicap, persoane irnobilizate sau greu deplasabile 
de pe raza Sectorului 4, !a cererea beneficiarului sau a reprezentantului legal, conform 
recomandarii scrise a medicului curant!medicului specialist cu privire !a schema 
terapeutica; 

• acorda consulturi medicale ( exarnen clinic general); 
• acorda evaluari medicale (in momentul prezentei !a beneficiar se fac masuratori ·ale 

tensiunii arteriale, saturatie de oxigen, puls ~i temperatura, indice g!icernic ); 
• asigura sortarea medicatiei conform schemei terapeutice din documentele medicale 

pre:lenlale; 
• efectueaza tratarnente injectabile, tratarnente per as, toaletare plagilor/ escarelor/ 

stomelor/ fistulelor/ tubului de dren/ canulei taheale cu materialele beneficiarului; 
•,~, efectueaza spa!aturi vaginale, clisma cu scop evacuator cu materialele beneficiarului; 
•""' efectueaza manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor vasculare ale membrelor 

inferioare (masaj local, aplicatii medicarnentoase, utilizarea colacelor de cauciuc ~i a 
rulourilor cu materialele beneficiarului, 

• efectueaza manevre terapeutice pentru evitarea complicatiilor pulmonare (schimbarea 
pozitiei, tapotaj); 

• acorda recuperare medicala !a domiciliu - kinetoterapie in baza recomandarii scrise a 
medicului curant!medicului specialist cu privire !a schema terapeutica 

• acorda consiliere psihologica !a dorniciliul beneficiarului; 
• acorda consiliere sociala !a dorniciliul beneficiarului. 
• !ntocme~te fi~a de evaluare ini(iala penlru fiecare solicitant de fngrijire socio-medicalii 

!a domiciliu; 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

fntocme~te contractul pentru acordarea serviciilor socio-medicale !a domiciliu; 
!ntocme~te planul individualizat de interventie/fngrijire a beneficiarului de servicii 
scio-medicale !a dorniciliu; 
lntocme~te fi~a de evaluare socio-medicala a gradului de dependenta a beneficiarului 
care a solicitat acordarea serviciilor de !ngrijire socio-medicala !a dorniciliu; 
asigura transportul persoonelor varstnicc, pcrsoanclor lncadratc !ntr-un grad de 
handicap, persoanelor irnobilizate sau greu deplasabile !a unitatile medicale In vederea 
efectuarii unor tratarnente de specia!itate, transportul copiilor/adulfilor greu deplasabili 
aflafi In cadrul sistemului rezidential din Sectorul4; 
colaboreaza cu celelalte servicii ~i compartirnente din cadrul D.A.G.AS.P.C Sector 4, 
cu reprezentanti ai autoritafilor locale, cu reprezentanti ai altar institutii ~i ONG-uri cu 
activitate In domeniul social; 
eleboreaza ~i" ~rez~t~ sta~stici periodice .~i. !a cerere, necesare pent~, . 
tuturor raportanlor ~~ situatnlor care sunt sohc1tate; ;/,r -: "{.l.',> ;:. 

duce !a indeplinirea dispozitiile Directorului General a! D.G.A.S.P .c1fo~or(4;~~ -:;.k::~-
l¥t ~ ~ ~{:~:.···.';{: )' ~ 
~-~!.... ~ Jj I "·~ ? 
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• fndepline~te ~i alte atributii, sarcini, la solicitarea directorului general, precum ~i a 
directorului general adjunct, care au legatura cu specificul activitatii serviciului ~i pune 
fn aplicare modificiirile legislative ulterioare. 

In subordinea acestui serviciu functioneaza: Corpul Ingrijitorilor la Domiciliu 

ART. 54 
in structura DGASPC sector 4 functioneaza urmatoarele centre din domeniul protecpei 
drepturilor adulplor: 

CENTRE FARA CAZARE: 

CENTRUL DE ZI CLUBUL SENIORILOR "COVASNA" (locapa: Bucure~ti, sector 4, 
Str. Covasna nr. 3Bis, aflat 1n directa subordonare a directorului general adjunct - Protectia 
Drepturilor Adultilor). 

SERVICIUL DE ASISTEN'fA ~I SUPORT PENTRU PERSOANE ADULTE CU 
DIZABILITA'fl "ARCA" (locapa: Bucure~ti, sector 4, ~os. Oltenitei nr.l88, Bl.l, Sc.3, 
Parter, af!at In directa subordonare a directorului general adjunct - Protectia Drepturilor 
Adultilor) 

CENTRE CU CAZARE: 

ADAPOST DE NOAPTE PENTRU PERSOANE ADULTE (locatia: Bucure~ti, sector 4, 
Intrarea Targul Frumos nr.24, aflat 1n directa subordonare directorului general adjunct -
Protectia Drepturilor Adultilor). 

CAPITOLUL VI 
BUGET~IPAT~ONIU 

ART. 55 
Activitatea de asistenta sociala ~i protectia persoanei adulte ~i copilului la nivelul 

sectorului 4 se finanteaza din urmatoarele surse: 
a) bugetul de stat; 
b) bugetullocal al sectorului 4; 
c) donatii, sponsoriziiri sau alte contributii din partea persoanelor fizice sau juridice din tara 
~i din strainatate; 
d) fonduri exteme rambursabile ~i nerambursabile; 
e) contributia persoanelor beneficiare conform legislatiei in vigoare; 
f) alte surse de :fi.i:J.antare, 1n conformitate cu legislatia In vigoare. 

ART. 56 
Patrimoniul D~G.A.S.P.C Sector 4 este format din: 

a) bunuri irnobile proprietate publica date 1n adrninistrare, 1n folosinta sau sub alta forma de 

catre Consiliul Local Sector 4; ili~;;~~.~ti 
b) bunuri irnobile proprietate ale D.G.A.S.P.C Sector 4 achizitionate dinj 
provenind din fonduri exteme nerambursabile; 
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c) bun uri imobile proprietate ale D.G.A.S.P .C Sector 4 primite cu titlu de donatie ori 
sponsorizare sau achizitionate din fond uri bane~ti provenite din donatii ~i sponsorizari; 
d) bunuri mobile preluate sau achizij:ionate din sumele alocate din bugetul propriti a! 
sectorului ln vederea asigurarii dotilrilor necesare functionarii; · 
e) bunuri mobile primite cu titlu de donatie sau sponsorizare ori achizitionate din fonduri 
bane~ti provenind din imprumuturi exteme nerambursabile, donatii sau sponsorizari. 

CAPITOLUL VII 
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE DIRECTIEI 
GENERALE DE ASISTENTA SOCIALA ~I PROTECTIA COPILULUI SECTOR 4 

ART. 57 
in cadrul D.G.A.S.P.C Sector 4 sunt urmatoarele tipuri de relatii: 
Relafii de autoritate ierarhice: 
- subordonarea directorilor generali adjuncti ~i executiv fata de directorul general precurn ~i a 
conducatorilor compartimentelor aflate In subordinea directa a directorului general in lirnita 
competentelor stabi!ite de legislatia In vigoare, a dispozitiilor directorului general ~i a 
structurii organizutorioe; 
- subordonarea ~efilor de servicii, birouri (inclusiv a conducatorilor centrelot de plasament, a 
complexelor sociale de servicii ~i a altar structuri similare din cadrul directiei) fata de 
directorul general ~i directorul general adjunct respectiv executiv; 
- suoordonarea personalului de executie fata de directorul general, directorii generali adjuncj:i, 
director executiv, ~efii serviciilor ~i ~efii birourilor, dupa caz. 
Relatii de tipul furnizor- beneficiar extern ~i intern: 
- se stabilesc lntre compartimentele instituj:iei care presteaza servicii catre comunitate ~i 
beneficiarii externi ai serviciilor, persoane fizice sau juridice, precum ~i lntre 
compartimentele institutiei. 
Relafii de cooperare: 
- se stabilesc lntre compartimentele institutiei ~i compartimente siruilare din celelalte structuri 
ale administratiei publice centrale sau locale, O.N.G. etc., din tara sau din straintate, ln acest 
caz, ln lirnitele atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment. 
Relatii de reprezentare: 
- se stabilesc ln baza mandatului eliberat de conducatorul institutiei. 

CAPITOLUL VIII 
DISPOZITII FINALE 

ART. 58 
Programul de lucru a! aparatului propriu a! D.G.A.S.P.C Sector 4 se desfli~oara In 

intervalul orar 8°0-1630 de luni panajoi eyi vineri 8°0-14°0 • Programul de lucru a! centrelor din 
structura DGASPC este previizut ill ROF-urile acestora. 

ART. 59 
. Efectuarea ore! or suplimentare se realizeaza numai Ia solicitarea, re~:pectt~:.a aJe~l'"w 

eyefu!ui ierarhic superior. 

ART. 60 
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Personalul din cadrul structurilor cu responsabilitati In asigurarea permanentei, 
respectiv situatii de urgenta generate de conditii meteorologice sau alte situatii care o impun, 
i~i desfii~oara activitatea ~i In afara prograrnului normal de lucru, inclusiv In zilele de repaos 
saptamanal, In baza planificarii realizate de ~eful ierarhic superior. 

ART.61 
In situatia prevazuta Ia art. 60 personalul beneficiaza de timp liber prin compensarea 

orelor lucrate In afara timpului normal de lucru. 

ART.62 
In situapa In care lndeplinirea atributiilor specifice din cadrul structurilor prevazute Ia 

art. 60 nu poate fi realizata prin personalul propriu, prin dispozitie a directorului general, la 
propunerea ~efului ierarhic superior, planificarea va cuprinde ~i personal din alte structuri 
funcponale ale aparatului propriu, prevederile art. 61 aplicandu-se In mod corespunzator. 

ART.63 
Incalcarea, cu vinovatie, de catre angajatii In functii de natura contractuala sau dupa 

caz, funcpi publice, a lndatoririlor de serviciu atrage rasptmderea disciplinara, 
contraventionala, civila sau penala, dupa caz. 

Angajatii In functii de natura contractuala sau, dupa caz, functii publice, au obligapa 
de a cunoa~te prevederile codului de conduita, drepturile ~i obligatiile care decurg din 
contractu! individual de munca sau, dupa caz, raportul de serviciu, fi~a postului, regularnentul 
intern a! institutiei ~i alte reglementari interne ernise de conducatorul institutiei sau de catre 
persoanele imputernicite In aceste sens. 

Angaj atii In functii de natura contractuala sau dupa caz, functii pub lice, au obligatia 
de a indeplini ~i alte atribufii de serviciu ce decurg din acte normative sau administrative In 
vigoare. 

Angajapi In functii de natura contractuala sau dupa caz, funcpi publice, au obligatia sa 
pastreze secretul de serviciu, precmn ~i confidentiaiitatea In legatura cu faptele, informafiile 
sau docmnentele de care iau cuno~tinta In exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia 
infonnatiilor de interes public. 

Angajapi au obligatia de a respecta prograrnul de lucru. Parasirea locului de munca In 
timpul prograrnului de lucru este pennisa nmnai cu acordul sefului ierarhic superior. 

In desfii~urarea activitatii acestora le .. este interzisa ~coaterea docmnentelor specifice 
instufiei, precmn ~i docmnente care fac parte din dosarul personal a1 angajafilor, cu excepfia 
cazurilor In care aceasta reprezinta o sarcina de serviciu. Punerea Ia dispozipe a informapilor 
sau docmnentelor ce privesc activitatea DGASPC se realizeaza nmnai In baza solicitarii 
scrise a solicitantului, cu respectarea termenelor precmn ~i a legii 544/2001 privind accesulla 
informatii publice. 

ART.64 
Vizitele In cadrul serviciilor sociale din structura DGASPC sector 4, se realizeaza In 

baza unei solicitari prealabile. ~i a acordului directorului general a! institutiei, cu exceptia 
· celor realizate de institutiile publice cu atributii de control conform legii. 

ART.65 
Solicitarea privind vizitarea serviciilor sociale va cuprinde 

urmatoarele: datele de identitate ale vizitatorilor, scopul vizitei, data ~i durata;VitJtei. ~~~e 
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se vor desfii~ura In cadrului unui program · care sa nu perturbe programul zilnic ·a! 
beneficiarilor cu respectarea prevederilor legale. 

ART. 66 
Prezentul Regulament de organizare ~i functionare se va comunica conducatorilor 

compartimentelor din cadrul DGASPC Sector 4 care vor asigura informarea personalului din 
subordine fata de continutul acestuia. · 

Prezentul Regulament de organizare ~i functiomire cuprinde atributiile 
compartimentelor, rara a detalia procesele prin care atributiile sunt duse !a 'lndeplinire. 

Regulamentul de organizare ~i functionare a! DGASPC Sector 4 se aprobii de catre 
Consiliului Local a! Sectorului 4 ~i se actualizeaza periodic pentru a reflecta modificiirile 
intervenite, necesare functioniirii institutiei. . 

Ori de cate ori actele normative mentionate In cuprinsul Regulamentului sau 
denumirile institutiilor sau autoritii!ilor publice invocate sufera modificiiri; abrogiiri, 
completiiri, trimiterea se considera a fi fiicuta, atunci d\nd este cazul, !a dispozitiile 
corespunzatoare care le inlocuiesc. 
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. Anexa 2b Ia H.C.L. Sector 4 nr.:!/~L.../PY:?.!J::?,(/._/<{ 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE ~I FUNC'fiONARE 

CRESA "MICA SIRENA" • 

~ . ·' :·;. .. . 



ARTICOLULl 
Definitie 
(1) Regulamentul de organizare ~i functionare este un document propriu al Cre~ei ,Mica Sirena", 
aprobat prin acel~i act adrninistrativ, in vederea asiguril.rii funqionarii acesteia, cu respectarea standardelor 
rninirne de calitate aplicabile ~i a asiguril.rii accesului persoanelor beneficiare la informa!ii privind condi!iile 
de adrnitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat ~i pentru 
angajatii centrului ~i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali. 

ARTICOLUL2 
ldentificarea institup.ei de lnvatamant antepre~colar 
Cre~a ,Mica Sirena" este institutie publica cu personalitate juridici\ aflata in subordinea Consiliului Local 
al Sectorului 4 ~i J:n adrninistrarea Direcpei Generale de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului sector 4, 
cu sediull:n Bucure~ti, Aleea Emil Racovita nr. 2B. 

ARTICOLUL3 
Scopul Cre~ei ,Mica Sirena" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire, supraveghere ~i 
educatie tirnpurie copiilor de vfusta antepre~colara ~i de a dezvolta programe adecvate vfustei, nevoilor, 
potenpalului de dezvoltare ~i particularitatilor acestora, fiind organizata intr-un numil.r de 10 grupe. 
Obiectivele Cre~ei ,Mica Sirena" sunt: 
a) - asigurarea de servicii de ingrijire ~i supraveghere a copiilor cu vfusta antepre~colara, prin personalul 
angajat specializat; 
b) - asigurarea unui program de educape timpurie adecvat vfustei, nevoilor, potentialului de dezvoltare ~i 
particularitatilor copiilor cu v§rsta antepre~colara, prin personalul angajat specializat; 
c)- asigurarea supravegherii stil.rii de sanatate ~i de igiena ~i acordarea prirnului ajutor ~i ingrijirile medicale 
necesare in caz de irnbolnavire, pilna la momentul preluiirii copilului de catre sustinatorullegal; 
d)- asigurarea nutripei copiilor cu respectarea normelor legale J:n vigoare, prin personalul angajat 
specializat; 
e)- colaborarea cu farniliile copiilor care frecventeaza cre~a ~i realizeaza o relatie de parteneriat activ cu 
piirin!iilreprezentantii legali 1n respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat; 
f)- asigurarea de consiliere ~i sprijin pentru piirintiilreprezentanti legali ai copiilor; 
g)- depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de piirintii sai ~i sesizarea 
institutiilor abilitate in acest sens; 

ARTICOLUL4 
Cadrullegal de lnfiintare, organizare ~i funcponare 
Cre~a ,Mica Sirena" functioneaza cu respectarea prevederilor legale, reglementate de: 

• Ordonanta de urgenta nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea ~i completarea Legii 
educatiei nationale nr. 1/2011 ~i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale 

• H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare ~ 

• 
• i functionare a cre~elor ~i a altor unita!i de educatie tirnpurie antepre~colara 
• Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile 

pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna ~i recreerea copiilor ~i tinerilor, modificat prin Ordinul 
Ministerului Sanatatii nr. 1885/2001 

• Legea nr. 112011 - Legea educatiei nationale 

ARTTCOLUL5 
Principiile care stau Ia baza acordarii serviciilor 

, Cre~a ,Mica Sirena" asigura ingrijirea, supravegherea ~i educatia 
antepre~colara. 

(1) Cre~a se organizeaza ~i funcponeaza cu respectarea standardelor rnitrin:tt#le c;ali1ate'1!Ft!ica'mle:1 
(2) Principiile specifice care stau la baza prestil.rii serviciilor in cadrul 
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a) respectarea ~i promovarea cu prioritate a interesului superior a! copilului, egalitatea eyanselor ~i 
nediscriminarea 
b) protejarea ~i promovarea drepturilor copilului ill ceea ce prive~te egalitatea de ~anse ~i tratament, 
participarea egala, autodeterminarea, autonomia ~i demnitatea personala ~i lntreprinderea de actiuni 
nediscriminatorii ~i pozitive cu privire la persoanele beneficiare 
c )asigurarea protectiei lmpotriva abuzului ~i exploatarii copilului 
d)deschiderea catre comunitate 
e )asigurarea ill mod adecvat a unor modele de rol ~i statut social, prin illcadrarea ill unitate a unui personal 
mixt 
f)asigurarea unei illgrijiri individualizate ~i personalizate a copilului 
g)responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor ~i illdeplinirea obligatiilor parinte~ti 
h)participarea copiilor ill procesul de furnizare a serviciilor de educape timpurie 
i)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare 
j)asigurarea confidentialitapi ~i a eticii profesionale 
m)responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor ~i 
illdeplinirea 0 bligapilor de illtretinere 
n)prirnordialitatea responsabilitatii familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de integrare 
sociala ~i implicarea activa In solutionarea situatiilor de di:ficultate cu care se pot confrunta la un moment 
dat 
p) colaborarea cre~ei cu Direcpa Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 

ARTICOLUL6 
(1) Beneficiarii 

Cre~a ,Mica Sirena" este o institutie publica de lnvatamilnt antepreeycolar, oferind ~i un caracter 
medical, educational pentru cre~terea, illgrijirea ~i educarea timpurie a copiilor cu vilrsta antepre~colara. 

Beneficiarii Cre~ei Mica Sirena" sunt copii cu vilrsta cuprinsa illtre llluni-3ani, care provin dinfamilii 
care au domiciliulill sectorul 4 sau copiii cetatenilor straini aflati temporar pe teritoriul Romilniei precum 
§i alte categorii: 

~ copii care provin din familii monoparentale; 
~ copii ai caror parinti sunt plecap In strainatate; 
~ alte categorii de cazuri sociale. 

(2) Conditiile de acces/admitere in cresii sunt urmatoarele: 
Inscrierea copiilor Ia cre~a se fac~ pe tot parcursul anului, cu exceppa perioadei pentru asigurarea 

reparapilor, igienizarii etc. (luna august), In functie de numarul de locuri, pe grupe de copii. 
Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se illscriu la cresa mai multi copii dedit numarul permis 

de documentele de functionare. Inscrierea copiilor Ia cre~a este reaiizata ill baza procedurii operationale de 
illscriere/reillscriere/transfer ~i ill conformitate cu numarul de locuri disponibile. 

Solicitantii sunt informati lnainte de depunerea cererii de lnscriere, asupra actelor necesare 
instrumentiirii dosarului §i serviciilor oferite de catre cre~a. 
Cererile de lnscriere vor fi lnsotite de toate actele necesare instrumentarii dosarului copilului §i anume: 

cerere de lnscriere; 
copie certificat na§tere copil; 
copie acte de identitate ale parintilor/reprezentafilor legali ( dupa caz,copie hotarilre/sentiniii 
divoq,lncredintare In vederea adoptiei sau plasament). 
adeverinta salariat pentru fiecare dintre parintifreprezentanti legali; 
fi~a de imunizari illtocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatafii cu privire la 
intrarea copilului In colectivitate; 

analize medicale copil ( ex.coproparazitologic ); prez:en~~~~~~~~iologi.c 
La intrarea In colectivitate a copilului,parinfiilreprezentantii legali vor 
eliberat de catre medicul de familie cu 24 de ore lnainte. 
Fiecare copil are lntocmit un dosar medical care se afla In grupa din 
adrninistrativ care este depus In departamentul de contabilitate din cre~a. 
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tJ)Plata contributiei 
Contribup'a zilnica pentru brana a fost stabilita In conformitate cu prevederile legale in vigoare. 
Contributia lunara pentru hrana copiilor este achitata In zilele de joi ale lunii In curs pentru luna 

urmatoare. Plata se poate face atat Ia POS sau numerar Ia casieria din cadrul cre~ei. Neplata Ia tirnp a 
contributiei (mai mult de trei ori) va duce Ia excluderea copilului din colectivul cre~ei. 

( 4) Conditii de incetare a serviciilor 
Incetarea serviciilor se face Ia cererea parinteluilreprezentantului legal. 
Motivele de lncetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmatoarele: 

motive medicale; 
motive personale invocate de parinte/reprezentant legal; 
neplata contributiei; 
schimbarea domiciliului; 
trecerea Ia un nivel superior de educatie(gradinita); 
alte motive. 

La solicitarea scrisa a beneficiarului!reprezentantului legal, se pune Ia dispozitie o copie a dosarului 
medical dupa lncetarea raporturilor contractual e. 

(5) Functionarea Cre~ei ,Mica Sirena" 
Cre~a functioneaza cu program zilnic !ntre orele 06.00-18.00. 
Anul ~colar lncepe Ia I septembrie. 
Grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv In timpul vacantelor §Colare. 
Cre~a se lnchide temporar In luna august, pentru curatenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea 
parinp'lor/reprezentatilor legali inca de Ia !nscriere. 

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cre~a ,Mica Sirena" au urmatoarele drepturi: 
a) sa 1i se respecte drepturile ~i libertatile fundamentale, rara discrirninare pe baza de rasa, sex, religie, . 
opinie sau orice alta circumstanta personala ori sociala 
b) sa participe Ia procesul de luare a deciziilor In furnizarea serviciilor 
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate ~i primite 
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate 
e) sa li se garanteze demnitatea , intirnitatea si respect area vietii intime 
f) sa participe Ia evaluarea serviciilor primite 
g) sa li se respecte toate drepturilt: speciale 
h) sa beneficieze de consiliere ~i sprijin din partea personalului cre~ei pentru rezolvarea problemelor cu 
care se confrunta In ceea ce prive~te educatia tirnpurie a copilului 
i) sa primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului pe care personalul didactic ~i 
nedidactic, In limita competentelor, le poate furniza In funcpe de evolutia copilului 

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cre~a "Mica Sirena" au urmatoarele obligatii: 
a)sa furnizeze informatii corecte cu privire Ia identitate, situatie farniliala, sociala, medicala ~i economica 
b )sa comunice orice modificare intervenita In legatura cu situatia lor personala 
c )sa respecte prevederile prezentului regulament 
d)sa comunice informatiile cu privire Ia starea de sanatate a copilului precum §i informatiile necesare 
dezvoltarii armonioase a copilului. 
e )sa achite contributia lunara pentru fiecare copillnscris In cre~a ~i care beneficiaza de serviciile acesteia. 
f)sa respecte prevederile stabilite In contractu! de fumizare de servicii !ncheiat cu reprezentantullegal al 
cre~ei 

g)sa participe activ Ia activitatile organizate de cre~a ~i sa respecte programul of~~~~~ 
· h)sil:deviria parteneri activi In cadrul programelor educationale initiate de cre•t~1!Y. 

i)sa contribuie Ia promovarea cre~ei 
j)sa mba un comportament civilizat fata de personalul cre~ei 
k)sa fie consecventi In frecventarea cre~ei 



ARTICOLUL7 
Activitati ~i functii: 
Principalele funqii ale Cre~ei ,Mica Sirena" sunt: 
a) Supravegherea si ingrijirea copiilor-cu formarea deprinderilor pentru viata 

• se supravegheaza copiii; 
• se efectueaza toaleta copiilor; 
• sunt semnalate asistentului medical orice modificari de comportament a copiilor, modificari ale 

scaunului, urina, eruptii cutanate; 
• se serve§te masa copiilor ajutand pe cei care nu §tiu §i participa Ia formarea deprinderilor de a manca 

singuri; 
• se supravegheaza copiii in timpul somnului; 
• 1nainte de servirea mesei copiii se spala pe maini. 

b) Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate varstei 
• se intocmesc meniuri adaptate varstei; 
• se folosesc alimente permise ill functie de varsta, conform normelor legale; 
• se urmiire§te asigurarea nivelului caloric §i necesarul caloric prin calcu!area zilnica a acestora. 

c) Informarea a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice §i. .publicului larg despre 
domeniul si'iu de activitate, prin asigurarea urmi'itoarelor activitati: 

I. promovarea serviciilor Cre~ei ,Mica Sirena" se realizeaza §i prin intermediul site-ului D.G.A.S.P.C.
sector 4 (www.dgaspc4.ro) ; 

2. Cre~a ,Mica Sirena" organizeaza eel putin doua §edinte cu parintii/an cu rol de consultare/informare 
a parintiJor/reprezentantilor legali cu privire Ia activitatile desfli§urate, precum si de 1nregistrare a opiniilor 
acestora cu privire Ia serviciile oferite; 

d) Asigurarea igienei alimentare ~i a spapilor 
• se efectueaza curatenia §i igienizarea salilor de grupa; 
• se spala/calca lenjeria; 
• transportul gunoiului §i rezidurilor se face ill conditii corespunzatoare; 
• jucariile §i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta; 
• se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca; 
• realizarea aspirarii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum §i dezinfectia periodica 

dupa necesitate a mobilierului; 
• mancarea va fi transportata de Ia bucatarie ill conditii corespunzatoare; 
• dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a salilor de grupa,cu aerisirea obligatorie 

a acestora 15-20 minute; 
• se spala §i dezinfecteaza vasele,tinand cont de normele de igiena; 
• se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor; 
• se asigura starea de curatenie a blocului alimentar §i a oficiului. 

e) Urmarirea starii de sanatate a copiilor In colectivitate 
• se efectueaza triajul zilnic a! copiilor; 
• se verifica avizele epidemiologice §i cauzele absentei copiilor,colaborand cu piirintiilreprezentantii 

legali ai acestora; 
• se asigura asistenta medicala de urgenta §i se solicita serviciul de ambulanta v~·.'f~':;.~.~--~·~vu, 
• se anunta piirintii imediat privind starea de urgenta ill care se gase§te ~uJ~lli->J>· 
• se administreaza copiilor cu acordul piirintilor, tratamentul prescris de m<:l¥i;t.ur ~wom 

ill regim de urgenta(rara antibiotice); 
• se illtocme§te §i se tine evidenta fi§elor medicale ale copiilor; 
• la nevoie se efectueaza termometrizarea copiilor, 
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• CiinHirirea §i miisurarea copiilor se face !a intrarea in colectivitate §i ulterior trimestrial, acestea 
consemnadu-se in fi§ele medicale. 

f)Colaborarea cu familiile copiilor ~i realizarea de parteneriate active cu ace~tia 
• se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza centrul §i realizeaza o relatie de parteneriat 

activ cu parintiilreprezentantii legali cu respectarea interesului copilului; 
• se asigura consiliere §i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
• se urmilre§te depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii 

sai; 
• se semnaleaza eventualele cazuri de rele tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor; 
• se urmlire§te evolujia dezvoltarii copilului precum §i modul in care parintii i§i exercita drepturile §i 

i§i indeplinesc obligajiile cu privire !a copil. 

g) Educajie timpurie ~i urmarirea dezvoltarii somato-psihice 
• sunt realizate activitati de ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cre§terii 

autonomiei personale; 
• se asigura formarea §i perfectionarea comportamentului verbal; 
• se realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cre§terea receptivitatii generale !a stimuli 

in vederea dezvoltarii capacitatilor §i aptitudinilor de dezvoltare; 
• se urmare§te dezvoltarea deprinderilor de viata independenta; 
• sunt elaborate nevoi educationale §i se urmaresc rezultatele acestora in funcjie de varsta copilului; 
• se realizeaza o cooperare a personalului cu apartinatorii, privind stimularea adecvata a 

copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare. 

h) Admiil.istrarea resurselor fmanciare, materiale §i umane ale cre~ei prin realizarea urmatoarelor 
activitap: 
1. identificarea §i asigurarea de surse suplirnentare de fmanjare, cu precadere prin moblizarea resurselor 
comunitare pentru asigurarea derularii activitajilor cre~ei ; 
2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitati empatice §i de comunicare cu copiii, in 
conformitate cu legislajia in vigoare, ca urmare a nevoilor identificate §i posturilor vacante, in scopul 
indeplinirii misiunii centrului in conditii optime ; 
4.cunoa§terea, respectarea §i indeplinirea de catre personalul cre§ei a atributiilor §i responsabilitajilor din 
fi~ele de post, regulamentele interne §i a sarcinile trasate de catre conducere ; 
5. revizuirea fi§elor de post in funcjie de dinamicu cerinjelor posturilor respective ; 
6. realizarea evaluarii annale a performanjelor profesionale; 
7. dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale §i imbunatatirea condijiilor de 
munca: asigurarea formarii continue a personalului, asigurarea condijiilor de lucru adecvate §i a 
echipamentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sanatajii §i securitatii la locul de munca a 
8. adrninistrarea resurselor fmanciare, materiale §i umane este realizata !a nivel intern de catre directorul de 
cre~a prin atribujiile de control, coordonare §i supraveghere a activitajii personalului din subordine, in 
vederea furnizarii serviciilor la standardele de calitate §i atingerii obiectivelor specifice cre§ei . 

ARTICOLULS 
Structura organizatorica §i categoriile de personal 
Structura orientativa a personalului din unitaj:ile de educatie timpurie antepre§colara respecta legislatia in 
vigoare §i este formata din: 
a) personal de conducere: director; 
b) personal didactic: educator-puericultor; 
c) pe~sonal de specialitate: asistent medical, medic; 
d) personal nedidactic: bucatar, ajutor de bucatar, ingrijitoare/infirmiera. 
e) personal adrninistrativ: inspector de specialitate, administrator, mltgalZirleJ!,tt,e~$ 

spalatoreasa 

'.-'; ·.:. _,,. 
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ARTICOLUL9 
Personalul de conducere 
Directorul unitatilor de educatie timpurie antepre~colara raspunde de organizarea ~i coordonarea activitatii 
personalului, de relatia cu parintiilreprezentantul legal, de activitatea metodica ~i de perfeqionare, de 
pastrarea ~i gestionarea patrimoniului unitatii respective. 
Asigura coordonarea tuturor activitatilor din cadrul unitatii de educafie timpurie antepre~colara . 
Directorul unitafii de educatie timpurie antepre~colara Indepline~te orice alte atributii stabilite prin actele 
normative In vigoare sau prin hotarilre a unitatilor ori persoanelor juridice care au lnfiintat sau finanteaza 
unitatea. 
Directorul unitatii de educatie timpurie antepre~colara reprezinta unitatea ill relatia cu inspectoratul ~colar, 
cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintiilreprezentantii legali ai copiilor ~i cu alfi factori 
interesati ill educatia copiilor antepre~colari ~i illdepline~te atributiile prevazute ill legislatia ill vigoare. 

Personal didactic: educator-puericultor 
Educatorul-puericultor din unitatiJe de educafie timpurie antepre~colara are, In principal, urmatoarele 
atribufii: 
a. realizeaza, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat ~i aprobat de Ministerul Educatiei 
activitati de illgrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor ill vederea cre~terii gradului de independenta; 
activitati can: vizeaza tlezvultarea cumpurlarnentului sociu-afectiv· activitati care vizeaza formarea •i , ' . "( 

perfectionarea comportamentului verbal; activitati care urmaresc cre~terea receptivitatii generale la stimuli 
ill vederea dezvoltarii cognitive, a dezvoltarii capacitafilor ~i a aptitudinilor ill illvatare; 
b. Inregistreaza progresele realizate de copilin caietul de observatii ~i ill Fi~a de apreciere a progresului 
copilului illainte de intrarea ill illvatamantul pre~colar; 
c. colaboreaza activ cu parintiilreprezentanfii legali ai copiilor care frecventeaza programul unitatii de 
educatie timpurie. 
Activitatea educatorului puericultor este coordonata metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitatii 
de illvatamant pre~colar desemnate de catre inspectoratul ~colar al municipiului Bucure~ti. 
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica In scris parintiJor/reprezentantiJor legali ai copiilor, 
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, eel putin urmatoarele informatii, cu avizul directorului: 
a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare; 
b. starea emofionala ~i afectivli a copiilor; 
c. dificultlitifdeficiente identificate; 
d. orice alte elemente care necesitli luarea unor masuri sau a caror cuno~tere de clitre parintifreprezentanfi 
legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa, optima a copiilor. 
Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare parintilor/reprezentanfilor legali 
ai copiilor informatii cu privire la activitatile desfii~urate cu copiii ~i rezultatele acestora. 

Personal de specialitate: asistent medical, medic 
Asistentul medical din unitatile de educatie timpurie antepre~colara are, In principal, urmatoarele atributii: 
a. efectueazli triajul zilnic al copiilor; 
b.verifica avizele epidemiologice ~i cauzele absentei copiilor, colaborand cu parintii/reprezentantii legali ai 
copiilor; 
c. asigura asistenta medicala de urgenta ~i solicita serviciul de ambulanta, cand este cazul; 
d. anuntli imediat parintii privind situafia de urgenta medicalli ill care se gase~te copilul; 
e. colaboreaza cu medicul ~colar ~i cu medicul de farnilie al copiilor; 
f. atlrninislreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant §i tratamentul In 
regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta; · .,;:;:6,;',1£\,~>-, 
g. illtocme~te ~i fine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; ;1, 1:· ~'-'%' '\ 
~· illto~m~~te ~eniurile; respectand n~rmativele ~ut:iti?n~e pen~ ~ecare ~at~~orie ~~:4; J?.ah~· . · 
1. m~mtonzeaza modul m care se pregate~te, se d1str1bme ~1 se admimstreaza al .· ent~· ~P,~.m_ .. 'O'f· , m ! ct1e 
de varsta acestora; ~>; ~ 9; \t~ J.._.,. ... 
j. controleaza zilnic condifiile de functionare ale blocului alirnentar ~i verifica 

0h~i:.l;IW_ ; iif~~. ~r1, 
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k.controleazii rezultatele evaluarilor periodice ale personalului; 
I. controleazii starea igienico-sanitarii a tuturor 1nciiperilor; 
m. tine evidenta medicamentelor aflate ill unitate, prin illscrierea acestora !n centralizatorul de consum; 
n. izoleazii copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavilpurtiitori de boli infectocontagioase ~i informeazii 
conducerea unitiitii asupra acestor cazuri; 
o. efectueazii termometrizarea copiilor, ciintare~te ~i miisoarii copiii, consemniind datele ill fi~a medicalii. 
ARTICOLUL 10 
Finantarea cre~ei 
(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art. 104 din Legea educapei 
nationale nr. 112011, cu modificarile ~i completiirile ulterioare; 
(2) bugetullocal al sectorului 4 al municipiului Bucure§ti; 
(3) contributii lunare de hranii ale piirintilor/reprezentantilor legali; 
( 4) donatii; 
( 5) sponsoriziiri; 
( 6) alte surse de finantare, ill conformitate cu legislatia ill vigoare. 

' P!2l;;[~bl /v'TG 
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Anexa 3a IaH.C.L. Nr .. !!...J.'. I 30 -If(. ,1, O.:t_ ( 
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Anexa 3b Ia H.C.L. Sector 4 nr ............... ..................... . 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 

' ' 
CRESA "DEGETICA" 

' ' 



ARTICOLULl 
Defmitie 
(1) Regulamentul de organizare §i functionare este un document propriu al Cre~ei ,Degetica", aprobat 
prin ace1a§i act administrativ, In vederea asigurarii functionarii acesteia, cu respectarea standardelor minime 
de calitate aplicabile §i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare Ia informatii privind conditiile de 
admitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat §i pentru 
angajatii centrului §i, dupii caz, pentru membrii farniliei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali. 

ARTICOLUL2 
ldentificarea institntiei de lnvatamant antepre~colar 
Cre~a ,Degetica" este institutie publica cu personalitate juridicii aflatii In subordinea Consiliului Local al 
Sectorului 4 ~i In administrarea Directiei Generale de Asistentii Socialii ~i Protecfia Copilului sector 4, cu 
sediul principal in Bucure§ti, sector 4, Aleea Mirea Mioara Luiza, m.lA, sector 4 ~i punct de lucru In Strada 
Covasna, Nr. SA. sector 4. 

ARTICOLUL3 
Scopul Cre~ei ,Degetica" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire, supraveghere ~i 
educatie timpurie copiilor de vfustii anteprescolarii ~i de a dezvolta programe adecvate vfustei, nevoilor, 
potentialului de dezvoltare ~i particularitiitilor acestora, fiind organizatii intr-un numar de 8 grupe. 
Obiectivele Cre~ei ,Degetica" sunt: 
a) asigurarea de servicii de ingrijire §i supraveghere a copiilor cu vfusta antepre§colarii, prin personalul 
angajat specializat; 
b) asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat vfustei, nevoilor, potentialului de dezvoltare §i 
particularitiitilor copiilor cu vfusta antepre§colarii, prin personalul angajat specializat; 
c) asigurarea supravegherii starii de siiniitate §i de igienii §i acordarea primului ajutor §i lngrijirile medicale 
necesare In caz de imbolniivire, panii Ia momentul preluarii copilului de ciitre sustinatorullegal; 
d) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale In vigoare, prin personalul angajat specializat; 
e) colaborarea cu farniliile copiilor care frecventeazii cre~a §i realizeazii o relatie de parteneriat activ cu 
parintii/reprezentantii legali In respectarea interesului copilului,prin personal angajat specializat; 
f) asigurarea de consiliere §i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
g) depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii siii §i sesizarea 
institutiilor abilitate In acest sens. 

ARTTCOT.TJL4 
Cadrullegal de lnfiintare, organizare §i funcponare 
Cre~a ,Degetica" functioneazii cu respectarea prevederilor legale, reglementate de: 

o Ordonanta de urgentiJ. m. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea §i completarea Legii 
educatiei nationale m. 112011 §i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale 

o H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare §i functionare a cre§elor §i a altar unitiiti de 
educatie timpurie antepre§colarii 

o Ordinul Ministerului Siinatiitii m. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igienii din unitatile 
pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna §i recreerea copiilor §i tinerilor, modificat prin Ordinul 
Ministerului SiinatiJ.tii m. 1885/2001 

o Legea m. 1/2011 - Legea educatiei nationale 

ARTICOLULS 
Principiile care stau la baza acordarii serviciilor 
Cre§a ,Degefica" asigurii lngrijirea, supravegherea §i educatia timpurie a copiilor de 
(I) Cre~a se organizeazii si functioneazii cu respectarea standardelor minime de s;.allitij~~NJl.SFlb~le 
(2) Principiile specifice care stau Ia baza prestarii serviciilor In cadrul cre~ei ~.! lfiit~matoaliele:,; 
a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului superior al 

nediscriminarea 
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b) protejarea eyi promovarea drepturilor copilului 1n ceea ce priveeyte egalitatea de eyanse eyi tratament, 
participarea egala, autodeterminarea, autonomia eyi demnitatea personalii eyi intreprinderea de actiuni 
nediscriminatorii ~i pozitive cu privire !a persoanele beneficiare 
c) asigurarea protecpei lmpotriva abuzului ~i exploatiirii copilului 
d) deschiderea ciitre comunitate 

e) asigurarea In mod adecvat a unor modele de rol eyi statut social, prin !ncadrarea In unitate a unui personal 
mixt 
f) asigurarea unei 1ngrijirii individualizate eyi personalizate a copilului 
g) responsabilizarea parintilor cu privire !a exercitarea drepturilor ~i 1ndeplinirea obligatiilor parinte~ti 
h) participarea copiilor 1n procesul de fumizare a serviciilor de educape timpurie 
i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare 
j) asigurarea confidentialitii!ii ~i a eticii profesionale 
m) responsabilizarea membrilor farniliei, reprezentantilor legali cu privire !a exercitarea drepturilor eyi 
1ndeplinirea o bligatiilor de lntretinere 
n) prirnordialitatea responsabilitapi farniliei cu privire !a dezvoltarea propriilor capacita!i de integrare 
sociala eyi irnplicarea activa 1n solutionarea situapilor de dificultate cu care se pot confrunta !a un moment 
dat 
p) colaborarea cre~ei cu Direcpa Generalii de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 

ARTICOLUL6 
(1) Beneficiarii 

Cre~a ,Degetica" este institupe publica de 1nvatamilnt antepre~colar, oferind ~i un caracter medical, 
educational pentru cre~terea, lngrijirea §i educarea timpurie a copiilor cu viirsta antepre§colarii. 

Beneficiarii Cre~ei Degetica" sunt copii cu viirsta cuprinsa lntre 11 luni-3ani, care provin din familii 
care au domiciliulln sectorul 4 sau copiii cetatenilor straini aflati temporar pe teritoriul Romaniei precum 
§i alte categorii: · 

> copii care provin din farnilii monoparentale; 
> copii ai ciiror piirin!i sunt plecati 1n strainatate; 
> alte categorii de cazuri sociale. 

(2) Conditiile de acces/admitere In cresii sunt urmatoarele: 
inscrierea copiilor !a cre~a se fac~ pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea 

reparatiilor, igienizarii etc (luna august), In func\ie de numiirul de locuri, pe grupe de copii. 
Pentru asigurarea de ser::_icii de calitate nu se lnscriu !a cre~a mai multi copii deciit numiirul permis 

ue uuo.;tunenlele ue functiunare. Inscrierea copiilor !a cre~ii este realizatii In baza procedurii operationale de 
inscriere/reinscriere/transfer ~i In conformitate cu numarul de locuri disponibile. 

Solicitantii sunt informati !nainte de depunerea cererii de lnscriere, asupra actelor necesare 
instrumentiirii dosarului §i serviciilor oferite de catre cre~a. 
Cererile de lnscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentiirii dosarului copilului §i anume: 

- cerere de lnscriere; 
copie certificat na§tere copil; 
copie acte de identitate ale parintilor/reprezentafilor lcgali ( dupa caz,copie hotiirare/sentin!ii 
divoq,lncredintare In vederea adoptiei sau plasament). 

- adeverinta salariat pentru fiecare dintre piirin1i/reprezentan!i legali; 
- fisa de irnuniziiri lntocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Siiniitatii cu privire !a 

intrarea copilului In colectivitate; 
analize medicale copil (ex.coptoparazitologic); 

La intrarea In colectivitate a cqpilv!]:Ji,piirinpi/reprezentan\ii legali vor prt:z~~o:fi.'~lll. 
eliberat de ciitre medicul de farnilie cu 24 de ore !nainte. 
Fiecare copil are !ntocmit un dosar medical care se aflii In grupa din care fac}¢jl.(U1te •'"'*''-~u·v~ a~pirlistrati[v 
care este depus In departamentul de contabilitate din cre~a. 
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(3)Plata contributiei 
Contributia zilnica pentru hrana a fost stabilita !n conformitate cu prevederile legale fn vi go are. 
Contribupa lunara pentru hrana copiilor este achitata !n zilele de joi ale lunii in curs pentru luna 

urmatoare. Plata se poate face atilt Ia POS sau nurnerar Ia casieria din cadrul cre~ei. N eplata Ia timp a 
contributiei (mai mult de trei ori) va duce Ia excluderea copilului din colectivul cre~ei. · · 

( 4) Conditii de fncetare a serviciilor 
Incetarea serviciilor se face Ia cererea parintelui/reprezentantului legal. 
Motivele de incetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmatoarele: 

motive medicale; 
motive personale invocate de parinte/reprezentant legal; 
neplata contributiei; 
schimbarea domiciliului; 
trecerea Ia un nivel superior de educatie(gradinita); 
alte motive. 

La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune Ia dispozitie o copie a dosarului 
medical dupa incetarea raporturilor contractuale. 

(5) Functionarea Cre~ei ,Degetica" 
Cre~a functioneaza cu program zilnic fntre orele 06.00-18.00. 
Anul §Colar incepe Ia 1 septembrie. 
Grupele de copii funcponeaza pe tot parcursul anului, inclusiv fn timpul vacantelor §Colare. 
Cre~a se fnchide temporar in luna august, pentru curatenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea 
parintilor/reprezentatilor legali inca de Ia inscriere. 

(6) Persoanele beneficiare de servicille furnizate in Cre~a ,Degepca" au urmatoarele drepturi: 
a) sa li se respecte drepturile ~i libertatile fundarnentale, fiira discriminare pe baza de rasa, sex, religie, 
opinie sau orice alta circurnstanta personala ori sociala 
b) sa participe Ia procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor 
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor furnizate ~i primite 
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor furnizate 
e) sa li se garanteze demnitatea , intimitatea ~i respectarea vietii intime 
f) sa participe Ia evaluarea serviciilor primite 

g) sa li se respecte toate drepturile speciale 
h) sa beneficieze de consiliere ~i sprijin din partea personalului cre~ei pentru rezo1varea problemelor cu 
care se confrunta in ceea ce prive§te educapa timpurie a copilului 
i) sa primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilulni pe care personalul didactic ~i 
nedidactic, fn limita competentelor, le poate furniza fn functie de evolutia copilului 

(7) Persoanele beneficiare de servicille furnizate in Cre~a Degetica" au urmatoarele obligapi: 
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire Ia identitate, situape farniliala, sociala, medicala §i econornica 
b) sa comunice orice modificare intervenita fn legatura cu situapa lor personala 
c) sa respecte prevederile prezentului regularnent 
d) sa comunice informatiile cu privire Ia starea de siinatate a copilului precurn §i informatiile necesare 
dezvoltarii armonioase a copilului. 
e) sa achite contributia lunara pentru fiecare copil inscris in cre~a ~i care beneficiaza de serviciile acesteia. 
f) sa respecte prevederile stabilite fn contractu! de furnizare de sery:l'eii incheiat cu reprezentantullegal al 
cre~ei · 
g) sa participe activ la activitatile organizate de creeya ~i sa respecte prograrnul owtf<®l:'1 
h) sa devina parteneri activi in cadrul prograrnelor educationale initiate de 
i) sa contribuie Ia promovarea cre§ei 
j) sa aiba un comportarnent civilizat fata de personalul cre~ei 
k) sa fie cohsecventi fn frecventarea cre§ei 
3 



ARTICOLUL7 
Activitati ~i functii: 
Principalele funqii ale Cre~ei , Degetica" sunt: 
a) Supravegherea, ingrijirea copiilor ~i formarea deprinderilor de viata independentii 

• se supravegheaza copiii; 
• se efectueaza toaleta copiilor; 
• sunt semnalate asistentului medical orice modificari de comportament a copiilor, modificari ale 

scaunului, urina, eruptii cutanate; 
• se serve~te masa copiilor ajutiind pe cei care nu ~tiu ~i participa Ia formarea deprinderilor de a miinca 

singuri; 
• se supravegheaza copiii in timpul somnului; 
• inainte de servirea mesei copiii se spala pe maini. 

b) Asigurarea unei alimentatii raponale adaptate varstei 
• se lntocmesc meniuri adaptate v§rstei; 
• se folosesc alimente permise in functie de v§rsta, conform normelor legale.; .. 
• su wmiirc§tc asigurarca nivclului caloric §i ncccsruul caloric prin oaloulurea zilnicii a acestora. 

c) lnformarea beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice §i publicului larg despre 
domeniul sau de activitate, prin asigurarea Ul'lllatoarelor activitati: 

I. promovarea serviciilor Cre§ei ,Degetica" se realizeaza ~i·prin'intefrilediul·sitecului D.G.A.S.P.C.
sector 4 (www.dgaspc4.ro); 

2. Cre§a ,Degetica" organizeaza eel putin dona §edinte cu parintiilan cu rol de consultare/informare a 
parintilor/reprezentantilor legali cu privire Ia activitiitile desf'~urate, precum §i de inregistrare a opiniilor 
acestora cu privire Ia serviciile oferite; 

d) Asigurarea igienei alimentare §i a spatiilor 
• se efectueaza curatenia §i igienizarea salilor de grupa; 
• se spala/calca lenjeria; 
• transportul gunoiului ~i rezidurilor se face in conditii corespunzatoare; 
• jucariile §i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta; 
• se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca; 
• realizarea aspiriirii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum §i dezinfectia periodica 

dupa necesitate a mobilierului; 
• miincarea va fi transportata de Ia bucatarie in conditii corespunzatoare; 
• dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a salilor de grupa,cu aerisirea obligatorie 

a acestora 15-20 minute; 
• se spala ~i dezinfecteaza vasele,tiniind cont de normele de igiena; 
• se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor; 
• se asigura starea de curatenie a blocului alimentar ~i a oficiului. 

e) Urmiirirea stiirii de siiniitate a copiilor in colectivitate 
• se efectueaza triajul zilnic al copiilor; 
• se verifica avizele epiderniologice ~i cauzele absentei COJ?iiJ,or,,colab·~~~~l~~~ar:~~n::pr,~z<mtirn\ii 

legali ai acestora; 
• se asigura asistenta medicala de urgenta ~i se solicita serviciul ae,,~!J'lll~2l' 
• se anunta parintii imediat privind starea de urgentii ill care se ga~il'*'·" 
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• se administreaza copiilor cu acordul parintilor,tratamentul presci:is de medicul curant §i tratamentul 
in regim de urgenta(rara antibiotice); 

• se intocme§te §i se tine evidenta fi§elor medicate ale copiilor; 
• Ia nevoie se efectueaza termometrizarea copiilor, 
• Cilntarirea §i masurarea copiilor se face Ia intrarea in colectivitate §i ulterior trimestrial, acestea 

consemnadu-se ill fi§ele medicate. 

f) Colaborarea cu familiile copiilor ~i realizarea de parteneriate active cu ace~tia · 
• se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza centrul §i se realizeaza o relatie de parteneriat 

activ cu parintiilreprezentantii legali cu respectarea interesului copilului; 
• se asigura consiliere §i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
• se urmare§le depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii 

sai; 
• se semnaleaza eventualele cazuri de rele tratamente,abuzuri sau neglijare a copiilor; 
• se urmare§te evolutia dezvoltarii copilului precum §i modulill care parintii i§i exercita drepturile §i 

i§i illdeplinesc obligatiile cu privire !a copil. 

g) Educatie timpurie §i urmarirea dezvoltarii somato-psihice 
• sunt realizate activitati de ingrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor ill vederea cre§terii 

autonomiei personate; 
• se asigura formarea §i perfectionarea comportamentului verbal; 
• se realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cre§terea receptivitatii generate !a stimuli 

ill vederea dezvoltarii capacitatilor §i aptitudinilor de dezvoltare; 
• Sf urmare§te dezvoltarea deprinderilor de viata independenta; 
• sunt elaborate nevoi educationale §i se urmaresc rezultatele acestora ill functie de vilrsta copilului; 
• se realizeaza o cooperare a personalului cu apartinatorii, privind stimularea adecvata a copilului, 

pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare. · 

h) administrarea resurselor fmanciare, materiale ~i umane ale cre~ei prin realizarea urmatoarelor 
activitap: 
1. identificarea §i asigurarea de surse suplimentare de fmantare, cu precadere prin moblizarea resurselor 
comunitare pentru asigurarea derularii activitatilor cre§ei ; 
2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitati empatice §i de comunicare cu copiii, ill 
conformitate cu legislatia ill vigoare, ca urmare a nevoilor identificate §i posturilor vacante, ill scopul 
illdeplinirii misiunii cre§ei ill conditii optime ; 
4 .cunoa~erea, respectarea §i illdeplinirea de catre personalul cresei a atributiilor §i responsabilitatilor din 
fi§ele de post, regularnentele interne §i sarcinile trasate de catre conducere ; 
5. revizuirea fi§elor de post ill functie de dinamica cerintelor posturilor respective ; 
6. realizarea evaluarii annale a performantelor profesionale; 
7. dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale §i imbunatatirea conditiilor de 
munca: asigurarea formarii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate §i a 
echipamentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sanatatii §i securitatii !a locul de munca ; 
8. adrninistrarea resurselor fmanciare, materiale §i umane este realizata Ia nivel intern de catre director prin 
atributiile de control, coordonare §i supraveghere a activitatii personalului din subordine, ill vederea 
furnizarii serviciilor Ia standardele de calitate §i atingerii obiectivelor specifice cre§ei . 

ARTICOLULS 
Structura organizatorica §i categoriile de personal 
Structura orientativa a personalului din unitatile de educatie timpurie antepr~rfuf~~rplf~1i~~~!(g;islatia in 

vigoare §i este formata din: 
" a) ·personal de conducere: director; 

b) personal didactic: educator-puericultor; 
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c) personal de specialitate: asistent medical, medic; 
d) personal nedidactic: bucatar, ajutor de bucatar, ingrijitoare/infumiera. 
e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat, 

spalatoreasa 

ARTICOLUL9 
Personalul de conducere 
Directorul unitatilor de educatie timpurie antepre~colara raspunde de organizarea ~i coordonarea activitatii 
personalului, de relatia cu parintiifreprezentantul legal, de activitatea metodica ~i de perfectionare, de 
pastrarea ~i gestionarea patrimoniului unitatii respective. 
Asigura coordonarea tuturor activitatiJor din cadrul unitatii de educatie timpurie antepre~colara . 
Directorul unitatii de educatie timpurie antepre~colara indepline~te orice alte atributii stabilite prin actele 
normative in vigoare sau prin hotarare a unitatilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau fmanteaza 
unitatea. 
Directorul unitatii de educatie timpurie antepre~colara reprezinta unitatea in relafiacu inspectoratul ~colar, 
cu autoritatca administratici publico locale, cu pfuintii!rcprczcntuntii leguli ui copiilor ~i cu ulti fuctori 
interesati in educatia copiilor antepre~colari ~i indepline~te atributiile prevazute in legislatia in vigoare. 

Personal didactic: educator-puericultor 
Educatorul-puericultor din unitafile de educatie timpurie antepre~colara are, in principal, urmatoarele 
atributii: 
a. realizeaza, conform Curriculurnului pentru educatia timpurie elaborat ~i aprobat de Ministerul Educafiei 
activitati de ingrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cre~terii gradului de independenta; 
activitati care vizeaza dezvoltarea comportarnentului socio-afectiv; activitati care vizeaza formarea ~i 
perfectionarea comportarnentului verbal; activitati care urmaresc cre~terea receptivitatii generale Ia stimuli 
in vederea dezvoltarii cognitive, a dezvoltarii capacitatilor ~i a aptitudinilor in invatare; 
b. inregistreaza progresele realizate de copil in caietul de observatii ~i in Fi~a de apreciere a progresului 
copilului inainte de intrarea in invatamiintul pre~colar; 
<.:. ~.:olauureaza adiv cu pari.n[iilreprez.enlautii legali. ai. copiilor care frecvenleaza programul unilatii de 
educafie timpurie. 
Activitatea educatorului puericultor este coordonata metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitatii 
de invatamiint pre~colar desenmate de catre inspectoratul ~colar al municipiului Bucure~ti. 
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica in scris parintilor/reprezentanfilor legali ai copiilor, 
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, eel putin urmatoarele informatii, cu avizul directorului: 
a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare; 
b. starea emofionala ~i afectiva a copiilor; 
c. dificultatildeficiente identificate; 
d. orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a cfuor cuno~tere de catre parintifreprezentanti 
legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa, optima a copiilor. 
Educatorul-puericultor poate comunica prin orice rnijloace de comunicare pfuintilor/reprezentantilor legali 
ai copiilor informatii cu privire Ia activitafile desfii~urate cu copiii ~i rezultatele acestora. 

Personal de specialitate: asistent medical, medic '"""'~ 

AsistentUi ~ed~c~l d~ u_nitatile ~~ educatie timpurie antepre~colara are, in pr· --·~-·~- at~~ atributii: 
a. efectueaza tnajul ztlnic a! copnlor; Gt ,c;::::-...,_ '\ 
b.v~~ifica a_viz.ele epidem. iologice ~i cauzele absentei copiilor, colaboriind cu ii1ffitW'.re:~_rn ~~eJJ.t_,aw%'tegali ai 
copnlor . · · · ·· ~ f .,._, . ' } ""'If" 1! ' ' · - \ . fl uLUt- .. 
c. asigura asistenta medicala, de urgenta ~i solicita serviciul de arnbulanta, c ~ est&_ ~Jff/.,_~!J~. ~-~ '1 

. S!f'"~' " ,-sA~ '· 6 · Eillo111 - · ·.: '" &_~~ >•.;tl· .;~ .A 
~lt~fsttt~ 1-;"'·;.y 
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d. anunta imediat parintii privind situatia de urgenta medicala in care se gase~te copilul; . 
e. colaboreaza cu medicul ~colar ~i cu medicul de farnilie al copiilor; 
f. administreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant ~i tratamentul ill 
regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta; 
g. illtocme~te ~i tine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; 
h. intocme~te meniurile, respectand normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copii in parte; 
i. monitorizeaza modul in care se pregateeyte, se distribuie ~i se administreaza alimentatia copiilor, ill functie 
de varsta acestora; 
j. controleaza zilnic condipile de functionare ale blocului alimentar ~i verifica respectarea meniurilor; 
k.controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personalului; · 
I. controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor; 
m. tine evidenta medicamentelor aflate ill unitate, prin illscrierea acestora ill centralizatorul de consurn; 
n. izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi!purtatori de boli infectocontagioase ~i informeaza 
conducerea unitatii asupra acestor cazuri; 
o. efectueaza termometrizarea copiilor, cantil.re~te ~i masoara copiii, consernnand datele ill fi~a medicala. 
ARTICOLUL 10 
Finantarea cre~ei 
(I) surne defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, I04 din Legea educatiei 
nationale nr. 1/20 II, cu modificil.rile ~i completarile ulterioare; 
(2) bugetpllocal al sectorului 4 al municipiului Bucure~ti; 
(3) contribupi lunare de hrana ale parintilor/reprezentantilor legali; 
( 4) donapi; 
(5) sponsorizil.ri; 
( 6) alte surse de finantare, in conformitate cu legislatia in vi go are. 

) -
P£~5Eo/AJ7G IJE '?e&t!J[I?, 
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Nr.crt. Modalitate de ocupare 
Condueere Execufie 

TITULARUL POSTULUI 

POST JUMATATE NORMA. 
•* POST SFERT NORMA 



Anexa 4b Ia H.C.L. Sector 4 nr .. !f.f..?.. .. ./ .. :?..t!.: .. /~.:.!JO .!21 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE , ' 

CRESA "CRAIASA ZAPEZII" , 



ARTICOLULl 
Defmitie 
(1) Regulamentul de organizare ~i functionare este un document propriu a! Cre~ei ,Craiasa Zapezii", 
aprobat prin acel~i act adrninistrativ, in vederea asigurarii functionarii acesteia, cu respectarea standarde!or 
minirne de calitate aplicabile ~i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare !a informatii privind conditiile 
de adrnitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atat pentru persoanele beneficiare, cat ~i pentru 
angajatii centrului ~i, dupa caz, pentru membrii familiei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali. 

ARTICOLUL2 
Identificarea institutiei de invatamant antepre~colar 
Cre~a ,Craiasa Zapezii" este institutie publica cu personalitate juridica aflata !n subordinea Consiliului 
Local a! Sectorului 4 ~i in adrninistrarea Directiei Generale de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului sector 
4, cu sediul principal in Bucure~ti, Str. Oitelor m. 8, sector 4 ~i punct de lucru inAleea Tohani m.l, bl. 30 
sector 4. 

ARTICOLUL3 
Scopul Cre~ei ,Craiasa Zapezii" este de a oferi pe tirnpul zilei servicii integrate de ingrijire, supraveghere 
~i educatie tirnpurie copiilor de vilrsta antepresco!ara ~i de a dezvolta programe adecvate vilrstei, nevoilor, 
potentialului de dezvoltare ~i particularitatilor acestora, fiind organizata intru-un numar de 8 grupe. 
Obiectivele Cre~ei ,Craiasa Zapezii" sunt: 
a) - asigurarea de servicii de ingrijire ~i supraveghere a copiilor cu vilrsta antepre~colara, prin personalul 
angajat specializat; 
b) - asigurarea unui program de educatie tirnpurie adecvat vilrstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare ~i 
particularitatilor copiilor cu vilrsta antepre~colara, prin personalul angajat specializat; 
c)- asigurarea supravegherii starii de sanatate ~i de igiena ~i acordarea prirnului ajutor ~i ingrijirile medicale 
necesare in caz de !mbolnavire, pana !a momentul preluarii copilului de catre sustinatorul legal; 
d)- asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat 
specializat; 
e)- colaborarea cu familiile copiilor care frecventeaza cre~a ~i realizeaza o relatie de parteneriat activ cu 
parintiilreprezentantii legali in respectarea interesului copilului,prin personal angajat specializat; 
f)- asigurarea de consiliere ~i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
g)- depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii sai ~i sesizarea 
institutiilor abilitate 1n acest sens; 

ARTICOLUL4 
Cadrullegal de infrintare, organizare §i functionare 
Cre~a ,Craiasa Zapezii" functioneaza cu respectarea prevederi!or legale, reglementate de: 

• Ordonanta de urgenta m. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea ~i completarea Legii 
educatiei nationale m. 1/2011 ~i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale 

• H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare ~i functionare a cre~elor ~i a altar unitati de 
educatie timpurie antepre~colara 

• Ordinul Ministerului Sanatatii m. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile 
pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna ~i recreerea copiilor ~i tinerilor, modificat prin Ordinul 
Ministerului Sanatatii m. 1885/2001 

• Legea m. 1/2011 - Legea educatiei nationale 

ARTICOLULS 
Principiile care stan Ia baza acordarii serviciilor /' ;:~~~J~''::;> '-·· 
Cre~a ,Craiasa Zapezii" asigura !ngrijirea, supravegherea ~i educatia/(il'iipilrie a· cgpiil"G,r de vilrsta 

.... II'\;"" ~ '-~ 
antepresco!ara. /i · "h.-· .. ~ .. ·:·.\ \\ 
(1) Cr~~a _s~ _organi~eaza si functioneaza cu respe.~tarea_ s:?Tid~delor ~e. d{ c~f · . aip1.iFa:R\)e 
(2) Pnnc1pnle spec1fice care stan la baza prestaru serviCu!or m cadrul c,~e1 s~{,J~f:~:~:j 

~~~ ". <\i;-'. t".''"'~tl'. '"' .......... '··. 0 
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b) protejarea si promovarea drepturilor copilului In ceea ce prive~te egalitatea de sanse si tratament, 
participarea egalii, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personala ~i intreprinderea de acpuni 
nediscriminatorii si pozitive cu privire Ia persoanele beneficiare 
c )asigurarea protectiei lmpotriva abuzului si exploatarii copilului 
d)deschiderea catre comunitate 

e )asigurarea In mod adecvat a unor modele de rol ~i statut social, prin lncadrarea in unitate a unui personal 
mixt 
f)asigurarea unei lngrijirii individualizate si personalizate a copilului 
g)responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si lndeplinirea obligatiilor parinte~ti 
h)participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie 
i)asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare 
j)asigurarea confidentialitapi si a eticii profesionale 
m)responsabilizarea membrilor familiei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor si 
lndeplinirea obligatiilor de intretinere 
n)primordialitatea responsabilitapi familiei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de integrare 
sociala si implicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment 
dat 
p) colaborarea cre~ei cu Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 

ARTICOLUL6 
(1) Beneficiarii 

Cre~a ,Craiasa Zapezii" este o institutie publica de invatamilnt antepre~colar, oferind ~i un caracter 
medical, educational pentru cre~terea, ingrijirea §i educarea timpurie a copiilor cu varsta antepre§colara. 

Beneficiarii Cre~ei Craiasa Zapezii" sunt copii cu varsta cuprinsa lntre llluni-3ani, care provin din 
familii care au domiciliulln sectorul 4 sau copiii cetatenilor straini aflati temporar pe teritoriul Romaniei 
precum ~i alte categorii: 

~ copii care provin din familii monoparentale; 
~ copii ai caror parinti sunt plecati in strainatate; 
~ alte categorii de cazuri sociale. 

(2) Conditiile de acces/admitere in cre~ii sunt urmatoarele: 
Inscrierea copiilor Ia ere~ a se face pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea 

reparatiilor, igienizarii etc (luna august), in functie de numarul de locuri, pe grupe de copii. 
Pentru asigurarea de servicii de calitate nu se lnscriu la ere~ a mai multi copii dedit numarul pennis 

de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cre~a este realizata in baza procedurii operationale de 
lnscriere/relnscriere/transfer ~i in confonnitate cu numarul de locuri disponibile. 

Solicitantii sunt informati inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare 
instrumentarii dosarului ~i serviciilor oferite de catre cre~a. 
Cererile de lnscriere vor fi lnsotite de toate actele necesare instrumentarii dosarului copilului §i anume: 

cerere de lnscriere; 
copie certificat n~tere copil; 
copie acte de identitate ale parinfilor/reprezentatilor legali (dupa caz,copie hotarare/sentinta 
divoq,incredintare in vederea adopfiei sau plasament). 
adeverinta salariat pentru fiecare dintre parintifreprezentanti legali; 
fi§a de imunizari lntocmita conform prevederilor elaborate de Ministerul Sanatatii cu privire la 
intrarea copilului in colectivitate; 

- , analize medicale copil ( ex.coproparazitologic ); 
La intrarea In colectivitate a copilului,parintii/reprezentantii legali vor pn~ze:!).tll-e~vl,'ml 
eliberat de catre medicul de f3fnilie cu 24 de ore inainte. 
Fiecare copil are lntocmit un dosar medical care se afla In grupa din care taG>:e tmrte 

care este depus in departamentul de contabilitate din cre§a. ~,...... 
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(3)Plata contributiei 
Contribujia zilnidi pentru hrana a fost stabilita !n conformitate cu prevederile legale in vigoare. 
Contribujia lunara pentru hrana copiilor este achitata ill zi!ele de joi ale lunii !n curs pentru luna 

urmatoare. Plata se poate face atat !a POS sau numerar !a casieria din cadrul cre~ei. Neplata !a timp a 
contribujiei (mai mult de trei ori) va duce !a excluderea copilului din colectivul cre~ei. 

( 4) Conditii de incetare a serviciilor 
Incetarea serviciilor se face !a cererea piirintelui/reprezentantului legal. 
Motivele de illcetare a serviciilor furnizate de centru sunt urmatoarele: 

motive medicale; 
motive personale invocate de piirinte/reprezentant legal; 
neplata contribujiei; 
schimbarea dorniciliului; 
trecerea !a un nivel superior de educatie(gradinija); 
alte motive. 

La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune !a dispozijie o copie a dosarului 
medical dupa !ncetarea raporturilor contractual e. 

(5) Funcjionarea Cre~ei ,Criiiasa Zapezii" 
Cre~a functioneaza cu program zilnic !ntre orele 06.00-18.00. 
Anul ~colar illcepe !a 1 sept=brie. 
Grupele de copii funcjioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv ill timpul vacantelor ~colare. 
Cre~a se !nchide t=porar ill luna august, pentru curatenie, reparajii, dezinsecjie, cu informarea 
piirinjilor/reprezentajilor legali Inca de !a inscriere. 

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cre~a ,Criiiasa Zapezii" au urmatoarele drepturi: 
a) sa li se respecte drepturile ~i libertajile fundamentale, rara discriminare pe baza de rasa, sex, religie, 
opinie sau orice alta circumstanja personala ori socialii 
b) sa participe !a procesul de luare a deciziilor !n furnizarea serviciilor 
c) sa li se asigure pastrarea confidenjialitajii asupra informajiilor furnizate si primite 
d) sa 1i se asigure continuitatea serviciilor furnizate 
e) sa li se garanteze demnitatea , intirnitatea si respectarea viejii intime 
f) sa participe !a evaluarea serviciilor primite 
g) sa li se respecte to ate drepturile speciale 
h) sa beneficieze de consiliere ~i sprijin din partea personalului cre~ei pentru rezolvarea problemelor cu 
care se confrunta !n ceea ce priveste educajia timpurie a copilului 
i) sa primeasca orice informatii necesare dezvoltiirii armonioase a copilului pe care personalul didactic ~i 
nedidactic, ill limita competenjelor, le poate furniza !n funcjie de evolujia copilului 

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cre~a Criiiasa Ziipezii" au urmatoarele obligajii: 
a)sa furnizeze informajii corecte cu privire !a identitate, situajie farnilialii, sociala, medicala ~i econornica 
b )sa comunice orice modificare intervenita !n legatura cu situajia lor personal a 
c )sa respecte prevederile prezentului regulament 
d)sa comunice informatiile cu privire !a starea de sanatate a copilului precum ~i informatiile necesare 
dezvoltl\rii armonioase a copilului. 
e )sa achite contribujia lunara pentru fiecare copil inscris in cre~a ~i care beneficiaza de serviciile acesteia. 
f)sa respecte prevederile stabilite !n contractu! de furnizare de servicii incheiat cu legal a! 
cre~ei 
g)sa participe activ !a activitajile organizate de cre~a ~i sa respecte prc>gr:am.!Jlj~tar'hl wuc.'"f" 
h)sa devina parteneri activi in cadrul programelor educationale initiate de 
i)sa contribme !a promovarea cre~ei 
j)sa aibii un comportament civilizat fata de personalul cre~ei 
k)sa fie consecventi in frecventarea cre~ei 



ARTICOLUL7 
Activitiiti ~i funcfii: 
Principalele functii ale Cre~ei, Criiiasa Ziipezii" sunt: 
a) Supravegherea, lngrijirea copiilor ~i formarea deprinderilor viafii independentii 

• se supravegheaze copiii; 
• se efectueze toaleta copiilor; 
• sunt sernnalate asistentului medical orice modificiiri de comportament a copiilor, modificiiri ale 

scaunului, urina, eruppi cutanate; 
• se serve§te masa copiilor ajutilnd pe cei care nu §tiu §i participii Ia formarea deprinderilor de a milnca 

singuri; 
• se supravegheazii copiii ill timpul sornnului; 
• !nainte de servirea mesei copiii se spalii pe miiini. 

b) Asigurarea unei alimentafii raponale adaptate varstei 
• se mtocmesc meniuri adaptate varstei; 
• se folosesc alimente permise fn functie de varstii, conform normelor legale; 
• se urmiire§te asigurarea nivelului caloric §i necesarul caloric prin calcularea zilnicii a acestora. 

c) informarea beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritiitilor publice §i publicului larg despre 
domeniul siiu de activitate, prin asigurarea urmiitoarelor activitiiti: 

I. promovarea serviciilor Cre~ei ,Criiiasa Zapezii" se realizeazii §i prin intermediul site-ului 
D.G.A.S.P.C.- sector 4 (www.dgaspc4.ro); 

2. Cre~a ,Criiiasa Ziipezii" organizeazii eel putin douii §edinte cu piirintiilan cu rol de 
consultare/informare a piirintilor/reprezentantilor legali cu privire Ia activitiitile desfii§urate, precurn si de 
!nregistrare a opiniilor acestora cu privire Ia serviciile oferite; 

d) Asigurarea igienei alimentare ~i a spafiilor 
• se efectueazii curiitenia §i igienizarea siililor de grupii; 
• se spalii/calcii lenjeria; 
• transportul gunoiului §i rezidurilor se face in conditii corespunziitoare; 
• juciiriile §i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosintii; 
• se mentin conditii igienice permanente a terenului de joacii; 
• realizarea aspiriirii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precurn §i dezinfectia periodicii 

dupii necesitate a mobilierului; 
• mancarea va fi transportatii de !a buciitiirie in conditii corespunziitoare; 
• dupii servirea mesei se vor efectua operatiuni de curiitare a siililor de grupii,cu aerisirea obligatorie 

a acestora 15-20 minute; 
• se spalii §i dezinfecteazii vasele,tinilnd cont de normele de igienii; 
• se respectii regulile de depozitare igienicii a alirnentelor; 
• se asigurii starea de curiitenie a blocului alimentar §i a oficiului. 

e) Urmiirirea stiirii de siiniitate a copiilor in colectivitate 
• se efectueazii triajul zilnic a! copiilor; 
• se verificii avizele epidemiologice §i cauzele absentei copiilor,colaborilnd cu piirintiilreprezentantii 

legali ai acestora; 

• se asigurii asistentii medicalii de urgentii §i se solicitii serviciul de a::~~~?~~~,:~~j 
• se anuntii piirintii irnediat privind starea de urgentii fn care se giise§te . 
• se administreazii copiilor cu acordul piirintilor,tratamentul prescris c;llmt!di'glll~l{aJGt~li'fr'f!f;am.en;tul 

in regim de urgentii(rarii antibiotice); 
• se intocme§te §i se tine evidenta fi§elor medicale ale copiilor; 
• !a nevoie se efectueazii termometrizarea copiilor, 
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• Cilntarirea ~i masurarea copiilor se face Ia intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea 
consemnadu-se in f1§ele medical e. 

f) Colaborarea cu familiile copiilor ~i realizarea de parteneriate active cu ace~tia 
• se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza centrul ~i se realizeaza o relatie de parteneriat 

activ cu parintii/reprezentantii legali cu respectarea interesului copilului; 
• se asigura consiliere ~i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
• se urrnil.re§te depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii 

sill; 
• se semnaleaza eventualele cazuri de rele tratamente,abuzuri sau neglijare a copiilor; 
• se urrnil.re§te evolutia dezvoltarii copilului precum §i modul'ln care parintii 'l§i exercita drepturile §i 

I§i indeplinesc obligatiile cu privire Ia copil. 

g) Edu.catie timpurie ~i urmarirea dezvoltarii somato-psibice 
• sunt realizate activitati de !ngrijire §i de stirnulare psihomotorie a copiilor in vederea cre§terii 

autonomiei personate; 
• se asigura formarea §i perfectionarea comportamentului verbal; 
• se realizeaza programe care cuprind activitati ce urmaresc cre§terea receptivitatii generate Ia stimuli 

in vederea dezvoltarii capacitatilor §i aptitudinilor de dezvoltare; 
• se urrnil.re§te dezvoltarea deprinderilor de viata independenta; 
• sunt elaborate nevoi educationale §i se urrnaresc rezultatele acestora in functie de vfusta copilului; 
• se realizeaza o cooperare a personalului cu apartinatorii, privind stimularea adecvata a 

copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare. 

h) administrarea resurselor fmanciare, materiale ~i umane ale cre~ei prin.realizarea urmatoarelor 
activitati: 
1. identificarea §i asigurarea de surse suplimentare de fmantare, cu precadere prin moblizarea resurselor 
comunitare pentru asigurarea derularii activitatilor cre§ei ; 
2. recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitati empatice §i de comunicare cu copiii, in 
conformitate cu legislatia in vigoare, ca urrnare a nevoilor identificate §i posturilor vacante, in scopul 
indeplinirii misiunii centrului in conditii optime ; 
4.cunoa§terea, respectarea §i indeplinirea de catre personalul cre§ei a atributiilor §i responsabilitatilor din 
fi§ele de post, regulamentele interne §i a sarcinile trasate de catre conducere ; 
5. revizuirea fi§elor de post !n functie de dinarnica cerintelor posturilor respective ; 
6. realizarea evaluarii annale a performantelor profesionale; 
7. dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale §i irnbunatatirea conditiilor de 
munca: asigurarea formarii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate §i a 
echipamentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sanatatii §i securitatii Ia locul de munca ; 
8. administrarea resurselor financiare, materiale §i umane este realizata Ia nivel intern de catre directorul 
cre§ei prin atributiile de control, coordonare §i supraveghere a activitatii personalului din subordine, In 
vederea furnizarii serviciilor Ia standardele de calitate §i atingerii obiectivelor specifice cre§ei . 

ARTICOLULS 
Structura organizatorica §i categoriile de personal 
Structura orientativa a personalului din unitatile de educatie tirnpurie antepre§colara respecta legislatia an 
vigoare §i este formata din: 
a) personal de conducere: director; 

b) personal didactic: educator-puericultor; 
c) personal de specialitate: asistent medical, medic; 

d) personal nedidactic: bucatar, ajutor de bucatar, ingrijitoare/infirmiera. 
e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, 'ltef'er<a'it, 

spalatoreasa 
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ARTICOLUL9 
Personalul de conducere 
Directorul unitatilor de educatie timpurie antepre~colara raspunde de orgauizarea ~i coordonarea activitatii 
personalului, de relatia cu pi'lrintiilreprezentantul legal, de activitatea metodica ~i de perfectionare, de 
pastrarea ~i gestionarea patrimoniului unitatii respective. 
Asigura coordonarea tuturor activitatilor din cadrul unita!ii de educatie timpurie antepre~colara . 
Directorul unitatii de educatie timpurie antepre~colara indepline~te orice alte atributii stabilite prin actele 
normative in vigoare sau prin hoti'lrare a unitatilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau fmanteaza 
unitatea. 
Directorul unitafii de educatie timpurie antepre~colara reprezinta unitatea in relatia cu inspectoratul ~colar, 
cu autoritatea administratiei publice locale, cu pi'lrintiilreprezentantii legali ai copiilor ~i cu al!i factori 
interesati in educatia copiilor antepre~colari ~i indepline~te atributiile previ'lzute in legislatia in vigoare. 

Personal didactic: educator-puericultor 
Educatorul-puericultor din unitatile de educatie timpurie antepre~colara are, in principal, urmatoarele 
atributii: 
a. realizeaza, conform Curriculumului pentru educatia timpurie elaborat ~i aprobat de Ministerul Educatiei 
activitati de ingrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cre~terii gradului de independenta; 
activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activitati care vizeaza formarea ~i 
perfectionarea comportamentului verbal; activitati care urmaresc cre~terea receptivitatii generale Ia stimuli 
in vederea dezvoltarii cognitive, a dezvoltarii capacitatilor ~i a apitudinilor in invatare; 
b. inregistreaza progresele realizate de copilin caietul de observatii ~i in Fi~a de apreciere a progresului 
copilului inainte de intrarea in invatl'lrnantul pre~colar; 
c. colaboreaza activ cu parintiilreprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza programul unitatii de 
educatie timpurie. 
Activitatea educatorului puericultor este coordonata metodologic de consiliul profesoral din cadrul unita!ii 
de invatl'lrnant pre~colar desemnate de catre inspectoratul ~colar al municipiului Bucure~ti. 
Educatorul-puericultor are obliga!ia de a comunica in scris pi'lrintilor/reprezentantilor legali ai copiilor, 
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, eel putin urmatoarele informa!ii, cu avizul directorului: 
a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare; 
b. starea emo!ionala ~i afectiva a copiilor; 
c. dificultatifdeficiente identificate; 
d. orice alte elemente care necesitaluarea unor masuri sau a ci'lror cuno~tere de catre parin!ifreprezentanti 
legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa, optima a copiilor. 
Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare pi'lrin!ilor/reprezentantilor legali 
ai copiilor informatii cu privire Ia activitatile desftl~urate cu copiii ~i rezultatele acestora. 

Personal de specialitate: asistent medical, medic 
Asistentul medical din unitatiJe de educatie timpurie antepre~colara are, in principal, urmatoarele atribu!ii: 
a. efectueaza triajul zilnic al copiilor; 
b.verifica avizele epidemiologice ~i cauzele absentei copiilor, colaborand cu pi'lrintiilreprezentantii legali ai 
copiilor; 
c. asigura asistenta medicala de urgenta ~i solicita serviciul de ambulanta, cand este cazul; 
d. anunta imediat pl'lrintii privind situa!ia de urgenta medicala in care se gase~te copilul; 
e. colaboreaza cu medicul ~colar ~i cu medicul de familie al copiilor; 
f. administreaza copiilor, cu acordul pi'lrintilor, tratamentul prescris de in 
regim de urgenta prescris de mediQul de ambulanta; 
g. intocme~te ~i tine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; 

· h. intocme~te meniurile, respectand normativele nutritionale pentru fie<care\~~ 
i. monitorizeaza modul in care se pregate~te, se distribuie ~i se adJni.Jris·tre;O!Za~~ 
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de vfu:sta acestora; 
j. controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar ~i verifica respectarea meniurilor; 
k.controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personalului; 
I. controleaza starea igienico-sanitara a tuturor Incaperilor; 
m. tine evidenta medicamentelor aflate ill unitate, prin Inscrierea acestora In centralizatorul de consum; 
n. izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli infectocontagioase ~i informeaza 
conducerea unitatii asupra acestor cazuri; 
o. efectueaza termometrizarea copiilor, cantare~te ~i masoara copiii, consemnand datele In fip medicala. 
ARTICOLUL 10 
Finantarea cre~ei 
(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, I 04 din Legea educatiei 
nationale nr. 1/2011, cu modificiirile ~i completarile ulterioare; 
(2) bugetullocal a! sectorului 4 a! municipiului Bucure~ti; 
(3) contributii lunare de hrana ale piirintilor/reprezentantiJor legali; 
( 4) donapi; 
(5) sponsorizari; 
(6) alte surse de finantare, ill conformitate cu legislatia In vigoare. 
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Anexa Sa Ia H.C.L. Nr. 

STAT DE FUNCTII 
AL "CREl?EIDUMBRAVAMINUNATA" 

Fun cpa 

" t. 
• TITULARUL POSTULUI 

! 
Nr. 

Modalitatea de ocupare 
crt. conducere executie 

lA_ VAC~T PL 
15 v, ~ 

16 VACANT EI M 
!1 VACANT :P~TOR M 
18 ~ IEDUCATORP~~TCO~R--+------+~M~~------------~ 
19 VACANT !EDUCATOR fOR M 
20 VACANT :P~TOR M 
21 VACANT IEDU<;~ ORP~;';;f;O;C0'2-R-+---f--;;M7-!---------i 
22 VAC~ !EDUCATOR fOR M 
23 VACANT ~CATOR cTOR M 
24 T ~<'ATOR ,TOR M 
25 'AliT M 
26 !!!!/<'ATO~ M 
27 !!!!/CATOR~LTOR M 
28 VACM/T M 

29 ~TOR M 

~~ ~~ EDUC,4.T< ,TOR ~ 

~~ ~~•:ANT ~~~--------~~----~~G+--------------1 
34 VACANT G 

~~ VACANT '-\.<, GG 
>u V ACAN' 'R 

~~~~+---~VAC~CA~IIN=IJT~~------t~~ ~~ GG 
JO VACANT ~"'"" 
~ VAC,4.1'1T G 

44"0 ~T----------+------~((~r-------------~ 
,. VAC~ ~ 

_4±_ VACM/T C _ ... -··=-
43 VACANT G /. . , . 



48 

52 
53 
54 
55 
56 
57 
58 
;9 
>0 
61 

_§2 

v. 
VACANT 
VA!CA,!iT 

VACANT 
v. 
v. 
VACANT 
VACANT 
VA<CA IT 
v, 
v, 
VACANT 
VA<CA IT 

* POST CU JUMATATE DE NORMA 
** POST CU UN SFERT DE NORMA 

G 
G 
G 
G 
G 

~~--------~----4-*-~~----------~ 
G/M 

t!CA~~~~T-----r-----+~G/M~------------~ 
' rA UFICAT G/M 
l( G/M 

OR G 

' r -
:TJRf;'.J?Z(}Jf./7& .be qe.otiJJ/3 

( 

G 
G/M 

TJ I , ~ 

0031'1/Jv -00,{f57rJN7tN M/c!3/J-:L.Ad 
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C>(-' _, j J u •I ~ C.C'v .:< l Anexa 5 b Ia H.C.L. Sector 4 nr .............. ........ : .. : .... : .... . 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE , , 

CRESA "DUMBRAVAMINUNATA" , 



AKllLULULl 

Delmipe 
(1) Regulamentul de organizare ~i :functionare este un document propriu a! Cre~ei ,Dumbrava 
Minunata", aprobat prin acela~i act administrativ, in vederea asigurarii :funcponarii acesteia, cu respectarea 
standarde1or minime de calitate aplicabile ~i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare Ia informatii 
privind conditiile de admitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederi1e prezentului regu!ament sunt obligatorii atilt pentru persoanele beneficiare, cat ~i pentru 
angajatii centrului ~i, dupa caz, pentru membrii farniliei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali. 

ARTICOLUL2 
ldentificarea institutiei de inviitiimant antepre~colar 
Cre~a ,Dumbrava Minunatii" este institutie publica cu personalitate juridica aflata in subordinea Consiliului 
Local a! Sectorului 4 ~i !n administrarea Directiei Generale de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului sector 
4, cu sediul principal in Bucure~ti, Str. Stoian Militaru, nr. 84, sector 4. 

ARTICOLUL3 
Scopul Cre~ei ,,Dumbrava Minunata" este de a oferi pe timpul zilei servicii integrate de ingrijire, 
supraveghere ~i educape timpurie copiilor de viirsta anteprescolarii ~i de a dezvolta programe adecvate 
viirstei, nevoilor, potenpalului de dezvoltare ~i particularitatilor acestora, fiind organizatii intru-un numar 
de 8 grupe. 
Obiectivele Cre~ei ,Dumbrava Minunata" sunt: 
a)- asigurarea de servicii de ingrijire ~i supraveghere a copiilor cu viirsta antepre~colarii, prin personalul 
angaj at specializat; · 
b) - asigurarea unui program de educape tirnpurie adecvat viirstei, nevoilor, potenpalului de dezvoltare ~i 
particularitiitilor copiilor cu viirsta antepre~colara, prin personalul angajat specializat; 
c)- asigurarea supravegherii starii de siinatate ~i de igiena ~i acordarea primului ajutor ~i !ngrijirile medicale 
necesare in caz de irnbolnavire, piinii Ia momentul preluarii copilului de ciitre sustinatorullegal; 
d)- asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale 1n vigoare, prin personalul angajat 
specializat; 
e)- colaborarea cu familiile copiilor care frecventeaza ere~ a ~i realizeazii o relatie de parteneriat activ cu 
parintiilreprezentantii legali !n respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat; 
f)- asigurarea de consiliere ~i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
g)- depistarea precoce a situapilor de rise care pot determina separarea copilului de piirintii siii ~i sesizarea 
institutiilor abilitate in acest sens; 

ARTICOLUL4 
Cadrul legal de inflintare, organizare ~i functionare 
Cre~a ,Dumbrava Minunata" funcponeazii cu respectarea prevederilor legale, reglementate de: 

• Ordonanta de urgenta nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea ~i completarea Legii 
educapei naponale nr. 1/2011 ~i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale 

• H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare ~i :functionare a cre~elor ~i a altar unitiiti de 
educape timpurie antepre~colara 

• Ordinul Ministerului Siinatatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile 
pentru ocrotirea, educarea, ihstruirea, odilma ~i recreerea copiilor ~i tinerilor, modificat prin Ordinul 
Ministerului Siinatatiinr. 1885/2001 

• Legea nr. 112011 - Legea educatiei nationale 



a) respectarea Sl promovarea cu pnontate a interesului superior al copilului, egalilatea sanselor si 
nediscrinlinarea 
b) protejarea ~i promovarea drepturilor copilului ill ceea ce prive~te egalitatea de ~anse ~i tratarnent, 

participarea egala, autodeterminarea, autonomia ~i demnitatea personala ~i intreprinderea de actiuni 
nediscrinlinatorii §i pozitive cu privire la persoanele beneficiare 
c) asigurarea protecj:iei impotriva abuzului ~i exploatarii copilului 
d) deschiderea catre comunitate 

e) asigurarea in mod adecvat a unor modele de rol §i statut social, prin mcadrarea in unitate a unui personal 
mixt 
f) asigurarea unei ingrijirii individualizate §i personalizate a copilului 
g) responsabilizarea parinj:ilor cu privire la exercitarea drepturilor §i indeplinirea obligatiilor parinte§ti 
h) participarea copiilor in procesul de furnizare a serviciilor de educaj:ie tinlpurie 
i) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare 
j) asigurarea confidentialitatii ~i a eticii profesionale 
m) responsabilizarea membrilor farniliei, reprezentanj:ilor legali cu privire la exercitarea drepturilor §i 
indeplinirea obligatiilor de intretinere 
n) prinlordialitatea responsabilitaj:ii farniliei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de integrare 
sociala §i inlplicarea activa in solutionarea situatiilor de dificultate cu care se pot confrunta la un moment 
dat 
p) colaborarea cre§ei cu Direcj:ia Generala de Asistenfil. Sociala §i Protectia Copilului Sector 4 

ARTICOLUL6 
(1) Beneficiarii 

Cre~a ,Dumbrava Minunata" este o institutie publica de invafil.mant antepre~colar, oferind §i un 
caracter medical, educational pentru cre§terea, ingrijirea ~i educarea timpurie a copiilor cu varsta 
antepre~colara. 

Beneficiarii Cre~ei Dumbrava Minunata" sunt copii cu varsta cuprinsa mtre llluni-3 ani, care provin 
din farnilii care au domiciliul in sectoru14 san copiii cetatenilor straini aflati temporar pe teritoriul Romaniei 
precum ~i alte categorii: 

~ copii care provin din farnilii monoparentale; 
~ copii ai caror parinti sunt plecati in strainatate; 
~ alte categorii de cazuri sociale. 

(2) Condipile de acces/admitere in cresa sunt urmatoarele: 
Inscrierea copiilor la cre§a se fac~ pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asigurarea 

reparatiilor, igienizarii etc (luna august), in funcj:ie de numarul de locuri, pe grupe de copii. 
Pentru asigurarea de sen;::icii de calitate nu se inscriu la cre~a mai multi copii dedit numarul permis 

de documentele de functionare. Inscrierea copiilor la cre§a este realizata in baza procedurii operationale de 
inscriere/reinscriere/transfer si in conformitate cu numarul de locuri disponibile. 

Solicitantii sunt informati mainte de depunerea cererii de mscriere, asupra actelor necesare 
instrumentarii dosarului ~i serviciilor oferite de catre cre§a. 
Cererile de inscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentarii dosarului copilului ~i anume: 

cerere de inscriere; 
copie certificat n~tere copil; 
copie acte de identitate ale parintilor/reprezentatilor legali ( dupa caz,copie hotarare/sentinta divort, 
incredintare in vederea adoptiei san plasarnent). 
adeverinta salariat pentru fiecare dintre pil.rintifreprezentanti legali; 
fisa de inlunizari intocmita conform prevederilor elaborate de Ministerulo-S@latatii cu privire la 
intrarea copilului in colectivitate; /<;.,.._f,ti£~~ · ; ~\ 

- analize medicale copil (ex.coproparazitologic); ;/ tt'i'' .. _ ;, 
La intrarea in colectivitate a copilului, parintiifreprezentantii legaf. i>IOI pi~~a m . "" pidemiologic 
eliberat de catre medicul de farnilie cu 24 de ore inainte. ;~ 1 '«~;.\~~ :;1;::: ;~ J 
. Fiecare copil ate into emit un dosar medical care se afla in grupa din c'' e fa. c~-~l:<i;JJ~i_ J · adrnirristrativ 

£ c;~7v .,.~ .N.>. 
care este depus in departarnentul de contabilitate din cre~a. · ~;;,"'9~0NSiLI\l";;.§: ~;"' 
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(3)Piata contributiei 
Contributia zilnica pentru hrana a fost stabilita In conformitate cu prevederile legale In vigoare. 
Contributia lunara pentm hrana copiilor este achitata In zilele de joi ale lunii In curs pentru luna 

urmatoare. Plata se poate face atat Ia POS sau nurnerar Ia casieria din cadml cre~ei. Neplata Ia timp a 
contributiei (mai mult de trei ori) va duce Ia excluderea copilului din colectivul cre~ei. 

( 4) Conditii de lncetare a serviciilor 
Incetarea serviciilor se face Ia cererea piirintelui/reprezentantului legal. 
Motivele de lncetare a serviciilor fumizate de centro sunt urmatoarele: 

motive medicale; 
motive personale invocate de parinte/reprezentant legal; 
neplata contributiei; 
schimbarea domiciliului; 
trecerea Ia un nivel superior de educatie(gradinita); 
alte motive. 

La solicitarea scrisa a beneficiamlui/reprezentantului legal, se pune Ia dispozitie o copie a dosarului 
medical dupa lncetarea raporturilor contractuale. 

(5) Functionarea Cre~ei ,Durnbrava Minunata" 
Cre~a functioneaza cu program zilnic lntre orele 06.00-18.00. 
Anul §CO!ar lncepe Ia 1 septembrie. 
Grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv In timpul vacantelor §CO!are. 
Cre~a se lnchide temporar In luna august, pentru curatenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea 
parintilor/reprezentatilor legali inca de Ia inscriere. 

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate In Cre~a ,Durnbrava Minunata" au urmatoarele 
drepturi: 
a) sa li se respecte drepturile §i libertaple fundamentale, f'ara discriminare pe baza de rasa, sex, religie, 
opinie sau orice alta circurnstanta personala ori sociala 
b} sa participe Ia procesul de luare a deciziilor in fumizarea serviciilor 
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor fumizate si primite 
d) sa 1i se asigure continuitatea serviciilor fumizate 
e) sa li se garanteze demnitatea , intimitatea si respectarea vietii intime 
f) sa participe Ia evaluarea serviciilor primite 
g) sa 1i se respecte toate drepturile speciale 
h) sa beneficieze de consiliere ~i sprijin din partea personalului cre§ei pentru rezolvarea problemelor cu 
care se confrunta In ceea ce priveste educatia timpurie a copilului 
i) sa primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului pe care personalul didactic §i 
nedidactic, In lirnita competentelor, le poate furniza In functie de evolutia copilului 

(7) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate In Cre~a "Dumbrava Minunata" au urmatoarele 
obligapi: 
a)sa furnizeze informatii corecte cu privire Ia identitate, situatie farniliala, sociala, medicala §i economica 
b )sa comunice orice modificare intervenita In legatura cu situatia lor personala 
c )sa respecte prevederile prezentului regulament 
d)sa comunice informatiile cu privire Ia starea de siinatate a copilului precurn ~~JJR~tli~~.~~ces<rre 
dezvoltiirii armonioase a copilului. 
e )sa achite contributia lunara pentru fiecare copil inscris in cre~a ~i care be11efic\;na 
f)sa respecte prevederile stabilite In contractu! de furnizare de servicii a! 
cre§ei 
~)sa participe activ Ia activitatile organizate de cre§a ~i sa respecte program~~ul~~~~~~:ii~ 



h)sa devina parteneri activi in cadrul programelor educationale initiate de cre~a 
i)sa contribuie la promovarea cre~ei 
j)sa aiba un comportament civilizat fata de personalul cre~ei 
k)sa fie consecventi in frecventarea cre~ei 

ARTICOLUL7 
Activitiiti ~i functii: 
Principalele functii ale Cre~ei , Dumbrava Minunata" sunt: 
a) Supravegherea, ingrijirea copiilor ~i formarea deprinderilor de viata independentii 

• se supravegheaza copiii; 
• se efectueaza toaleta copiilor; 
• sunt semnalate asistentului medical orice modificari de comportament a copiilor, modificari ale 

scaunului, urina, eruptii cutanate; 
• se serve§te masa copiilor ajutiind pe cei care nu §tiu §i participa !a formarea deprinderilor de a manca 

smgur1; 
• se supravegheaza copiii in timpul somnului; 
• inainte de servirea mesei copiii se spala pe maini. 

b) Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate varstei 
• se intocmesc meniuri adaptate varstei; 
• se folosesc alimente permise in functie de varsta, conform normelor legale; 
• se urmare§te asigurarea nivelului caloric ~i necesarul caloric.prin calcularea zilnica a acestora. 

c) lnformare a beneficiarilor, poten\ialilor beneficiari, autoritatilor publice ~i publicului larg despre 
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmatoarelor activitati: 

1. promovarea serviciilor Cre~ei ,Dumbrava Minunata" se realizeaza ~i prin intermediul site-ului 
D.G.A.S.P.C.- sector 4 (www.dgaspc4.ro); 

2. Cre~a ,Dumbrava Minunata" organizeaza eel putin doua ~edinte cu parintiilan cu rol de 
consultare/informare a parintilor/reprezentantilor legali cu privire Ja activitatile desta~urate, precum si de 
inregistrare a opiniilor acestora cu privire la serviciile oferite; 

d) Asigurarea igienei alimentare ~i a spatiilor 
• se efectueaza curatenia ~i igienizarea salilor de grupa; 
• se spala/calca lenjeria; 
• transportul gtrnoiului ~i rezidurilor se face in conditii corespunzatoare; 
• jucariile ~i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta; 
• se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca; 
• realizarea aspirarii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum §i dezinfecpa periodica 

dupa necesitate a mobilierului; 
• mancarea va fi transportata de !a bucatarie In conditii corespunzatoare; 
• dupa servirea mesei se vor efectua operatiuni de curatare a siHilor de grupa,cu aerisirea obligatorie 

a acestora 15-20 minute; 
• se spala §i dezinfecteaza vasele,tinand cant de normele de igiena; 
• se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor; 
• se asigura starea de curatenie a blocului alimentar §i a oficiului. 

e) Urmiirirea starii de siinatate a copiilor In colectivitate 
• se efectueaza triajul zilnic al copiilor; 
• se verifica avizele epiderniologice ~i cauzele absentei CO]Jiil.or,,colajforiind!ci 

legali ai acestora; 

4 



• se asigura asistenta medicala de urgenta §i se solicitii serviciul de ambulanta ciind este cazul; 
• se anunta piirintii imediat privind starea de urgenta In care se gase§te copilul; 
• se administreaza copiilor cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant §i tratamentul 

In re gim de urgenta( rara antibi otice); 
• se lntocme§te §i se tine evidenta fi§elor medicale ale copiilor; 
• !a nevoie se efectueaza termometrizarea copiilor, 
• Ciintiirirea §i masurarea copiilor se face !a intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea 

consemnadu-se In fi§ele medicaleo 

f)Colaborarea cu familiile copiilor §i realizarea de parteneriate active cu ace§tia 
• se colaboreaza cu farniliile copiilor care frecventeaza centrul §i realizeaza o relatie de parteneriat 

activ cu piirintiilreprezentantii legali cu respectarea interesului copllului; 
• se asigura consiliere §i sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor; 
• se urrniire§te depistarea precoce a situatiilor de rise care pot deterrnina separarea copilului de piirintii 

sal; 

• se semnaleaza eventualele cazuri de rele tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor; 
• se urrniire§te evolutia dezvoltiirii copilului precurn §i modul in care piirintii i§i exercita drepturile §i 

i§i lndeplinesc obligatiile cu privire Ia copil. 

g) Educatie timpurie §i urmarirea dezvoltiirii somato-psihice 
• sunt realizate activitati de lngrijire §i de stimulare psihomotorie a copiilor In vederea cre§terii 

autonorniei personale; 
• se asigura formarea §i perfectionarea comportamentului verbal; 
• se realizeaza programe care cuprind activitati ce urrniiresc cre§terea receptivitatii generale Ia stimuli 

· .!n vederea dezvoltarii capacitatilor §i aptitudinilor de dezvoltare; 
• se urrniire§te dezvoltarea deprinderilor de viata independenta; 
• sunt elaborate nevoi educationale §i se urrniiresc rezultatele acestora In functie de varsta copilului; 
• se realizeaza o cooperare a personalului cu apartinatorii, privind stimularea adecvata a 

copilului,pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoareo 

h)Administrare a resurselor financiare, materiale §i umane ale cre~ei prin realizarea urmiitoarelor 
activitiip: 
1. identificarea §i asigurarea de surse suplimentare de fmantare, cu precadere prin moblizarea resurselor 
comunitare pentru asigurarea derularii activitatilor cre§ei ; 
20 recrutarea §i angajarea personalului calificat, cu abilitati empatice §i de comunicare cu copiii, In 
conforrnitate cu legislatia In vigoare, ca urrnare a nevoilor identificate §i posturilor vacante, in scopul 
indeplinirii rnisiunii cre§ei In conditii optime ; 
4ocunoa§terea, respectarea §i lndeplinirea de catre personalul cre§ei a atributiilor §i responsabilitatilor din 
fi§ele de post, regulamentele interne §i a sarcinile trasate de catre conducere ; 
50 revizuirea fi§elor de post In functie de dinarnica cerintelor posturilor respective ; 
60 realizarea evaluiirii annale a performantelor profesionale; 
7 odezvoltarea resurselor urnane implicate In acordarea servicii!or sociale §i imbunatatirea conditiilor de 
munca: asigurarea formiirii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate §i a 
echipamentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea siinatatii §i securitatii Ia locul de munca ; 
80 administrarea resurselor financiare, materiale §i urnane este realizata !a nivel intern de catre directorul 
cre§ei prin atributiile de control, coordonare §i supraveghere a activitatii personalului din subordine, In 
vederea furniziirii serviciilor Ia standardele de calitate §i atingerii obiectivelor specifice cre§ei o 

ARTICOLULS 
Structura organizatorica §i categoriile de personal 
Structura orientativa a personalului din unitatile de educatie timpurie an1:eijfws;:,oli~H 
vigoare eyi este formatii din: 
a) personal de conducere: director; 
5 
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b) personal didactic: educator-puericultor; 
c) personal de specialitate: asistent medical, medic; 
d) personal nedidactic: budltar, ajutor de bucatar, mgrijitoare/infrrmiera. 
e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat, 

spalatoreasa 

ARTICOLUL9 
Personalul de conducere 
Directorul unitatilor de educatie timpurie antepre~colara raspunde de organizarea ~i coordonarea activitafii 
personalului, de relatia cu parintiilreprezentantul legal, de activitatea metodica ~i de perfectionare, de 
pastrarea ~i gestionarea patrirnoniului unitatii respective. 
Asigura coordonarea tuturor activitatilor din cadrul unitatii de educatie timpurie antepre~colara . 
Directorul unitatii de educatie timpurie antepre~colara mdepline~te orice alte atributii stabilite prin actele 
normative in vigoare sau prin hotiiriire a unitatilor ori persoanelor juridice care au lnfiintat sau finanteaza 

unitatea. 
Directorul unitatii de educatie tirnpurie antepre~colara reprezinta unitatea in relafia cu inspectoratul ~colar, 
cu autoritatea administratiei publice locale, cu parintiilreprezentantii legali ai copiilor ~i cu alti factori 
interesafi in educatia copiilor antepre~colari ~i mdepline~te atributiile previi.zute in legislatia in vigoare. 

Personal didactic: educator-puericultor 
Educatoru!-puericultor din unitatile de educatie tirnpurie antepre~colara are, in principal, urmatoarele 
atributii: 
a. realizeaza, conform Curriculumului pentru educatia tirnpurie e!aborat ~i aprobat de Ministerul Educatiei 
activitati de mgrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor in vederea cre~terii gradului de independenta; 
activitati care vizeaza dezvoltarea comportamentului socio-afectiv; activitati care vizeaza formarea ~i 
perfecfionarea comportamentului verbal; activitafi care urmaresc cre~terea receptivitatii generale Ia stimuli 
in vederea dezvolarii cognitive, a dezvoltii.rii capacitatilor ~i a aptitudinilor in invatare; 
b. inregistreaza progresele realizate de copilm caietul de observatii ~i in Fi~a de apreciere a progresului 
copilului mainte de intrarea In lnvatii.milntul pre~colar; 
c. colaboreaza activ cu parintiilreprezentantii legali ai copiilor care frecventeaza programul unitatii de 
educatie timpurie. 
Activitatea educatorului puericultor este coordonata metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitatii 
de mvatiimilnt pre~colar desemnate de catre inspectoratul ~colar a! municipiului Bucure~ti. 
Educatorul-puericultor are obligatia de a comunica In scris piirintilor/reprezentantilor legali ai copiilor, 
trimestrial sau ori de cate ori este necesar, eel putin urmatoarele informatii, cu avizul directorului: 
a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare; 
b. starea emotionala ~i afectiva a copiilor; 
c. dificultatildeficiente identificate; 
d. orice alte elemente care necesita luarea unor masuri sau a cii.ror cunoa~tere de catre pii.rintifreprezentanti 
legali este necesara pentru dezvoltarea armonioasa, optima a copiilor. 
Educatorul-puericultor poate comunica prin orice rnijloace de comunicare piirintilor/reprezentantilor legali 
ai copiilor informatii cu privire Ia activitatile desr~urate cu copiii ~i rezultatele acestora. 

Personal de specialitate: asistent medical, medic 
Asistentul medical din unitatile de educatie tirnpurie antepre~colara are, 
a. efectueaza triajul zilnic a! copiilor; 
b.verifica avizele epidemiologice ~i cauzele absentei copiilor, col.ab,Jran~. 
copiilor; 
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c. asigura asistenta medica!a de urgenta ~i solicita serviciul de ambulanta, cilnd este cazul; 
d. anunta imediat parintii privind situatia de urgenta medicala in care se gase~te copilul; 
e. colaboreaza cu medicul ~colar ~i cu medicul de farnilie al copiilor; 
t: administreaza copiilor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant ~i tratamentul in 
regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta; 
g. intocme~te ~i tine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; 
h. intocme~te meniurile, respectilnd normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copii in parte; 
i. monitorizeaza modul in care se pregate~te, se distribuie ~i se administreaza alimentatia copiilor, in functie 
de varsta acestora; 
j. controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar ~i verifica respectarea meniurilor; 
k.controleaza rezultatele evaluarilor periodice ale personalului; 
1. controleaza starea igienico-sanitara a tuturor incaperilor; 
m. tine evidenta medicamentelor aflate in unitate, prin inscrierea acestora in centralizatorul de consum; 
n. izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de boli infectocontagioase ~i informeaza 
conducerea unitatii asupra acestor cazuri; · 
o. efectueaza termometrizarea copiilor, cilntare~te ~i masoara copiii, consemnilnd datele in fi~a medicala. 
ARTICOLUL 10 
Finantarea cre~ei 
(1) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, 104 din Legea educatiei 
nationale nr. 1/2011, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
(2) bugetullocal a! sectorului 4 al municipiului Bucure~ti; 
(3) contributii lunare de hrana ale parintilor/reprezentantilor 1egali; 
( 4) donatii; 
(5) sponsorizari; 
(6) alte surse de fmantare, in conformitate cu legislatia in vigoare. 
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Anexa 6b Ia H.C.L. Sector 4 nr ••• !!. ~.1 . ../}(!.: ..!{?. :.J 0 ~ f 

REGULAMENT 
DE ORGANIZARE SI FUNCTION ARE , , 

CRE~A "MICII MAGICIENI" 



ARTICOLULl 
Delmipe 
(1) Regulamentul de organizare ~i functionare este un document propriu al Cre~ei ,Micii Magicieni", 
aprobat prin acela~i act adminislrativ, In vederea asigunirii functionarii acesteia, cu respectarea standardelor 
minime de calitate aplicabile ~i a asigurarii accesului persoanelor beneficiare la informatii privind conditiile 
de admitere, serviciile oferite etc. 
(2) Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii atilt pentru persoanele beneficiare, cat ~i pentru 
angajatii centrului ~i, dupa caz, pentru membrii farniliei beneficiarilor, reprezentantii legali /conventionali. 

ARTICOLVL2 
Identificarea institutiei de invatamant antepre~colar 
Cre~a ,Micii Magicieni" este institutie publica cu personalitate juridica aflata in subordinea Consiliului 
Local al Sectorului 4 ~i in administrarea Directiei Generale de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului sector 
4, cu sediul in Bucure~ti, sector 4, Str. Izvorul Mure~ului, nr.4. 

ARTICOLVL3 
Scopul Cre~ei ,Micii Magicieni" este de a oferi pe tirnpul zilei servicii integrate de !ngrijire, supraveghere 
~i educatie timpurie copiilor de vil.rsta anteprescolara ~i de a dezvolta programe adecvate vil.rstei, nevoilor, 
potentialului de dezvoltare ~i particularitatilor acestora, fiind organizata intru-un numar de 8 grupe. 
Obiectivele Cre~ei ,Micii Magicieni" sunt: 
a) asigurarea de servicii de ingrijire ~i supraveghere a copiilor cu vil.rsta antepre~colara, prin personalul 
angajat specializat; 
b) asigurarea unui program de educatie timpurie adecvat vil.rstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare ~i 
particularitatilor copiilor cu vil.rsta antepre~colara, prin personalul angajat specializat; 
c) asigurarea supravegherii stiirii de sanatate ~i de igiena ~i acordarea prirnului ajutor ~i ingrijirile medicale 
necesare in caz de irnbolnavire, pana Ia momentul preluarii copilului de catre sustinatorullegal; 
d) asigurarea nutritiei copiilor cu respectarea normelor legale in vigoare, prin personalul angajat specializat; 
e) colaborarea cu farniliile copiilor care frecventeaza cre~a ~i realizeaza o relatie de parteneriat activ cu 
piirintii/reprezentantii legali in respectarea interesului copilului, prin personal angajat specializat; 
f) asigurarea de consiliere ~i sprijin pentru parintifreprezentanti legali ai copiilor; 
g) depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de parintii sai ~i sesizarea 
institutiilor abilitate in acest sens. 

ARTICOLUL4 
Cadrul legal de inlrlntare, organizare §i functionare 
Cre~a ,Micii Magicieni" functioneaza cu respectarea prevederilor legale, reglementate de: 

• Ordonanta de urgenta nr. 100 din 10 septembrie 2021 pentru modificarea ~i completarea Legii 
educatiei naponale nr. 1/2011 ~i abrogarea unor acte normative din domeniul protectiei sociale 

• H.G privind aprobarea Metodologiei de organizare ~i functionare a cre~elor ~i a altar unitati de 
educatie tirnpurie antepre~colara 

• Ordinul Ministerului Sanatatii nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitatile 
pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna ~i recreerea copiilor ~i tinerilor, modificat prin Ordinul 
Ministerului Sanatatii nr. 1885/2001 

• Legea nr. 112011 - Legea educatiei nationale 

ARTICOLVLS 
Principiile care stau la baza acordiirii serviciilor 
Cre~a ,Micii Magicieni" asigura ingrijiriea, supravegherea ~i educapa timpurii a copiilor de v§.rsta 
antepre~colara. /.- , .;:,·· .· .. 
(1) Cre~a se organizeaza ~i functioneaza cu respectarea standardelor rninime ~c~afitate'ap1i\S~ile 
(2) Principiile specifice care stan la baza prestarii serviciilor 1n cadrul cre~e~!-· t ~J:p,~le: ~ ),, 
a) respectarea si promovarea cu prioritate a interesului superior al w ilului~t ~g~~t~a ~an~elor s1 

nediscrin!inarea \ (', .., ~:;i:t:ft) } .,1i 
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b) protejarea si promovarea drepturilor copilului ill ceea ce prive~te egalitatea de ~anse si tratament, 
participarea egalii, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personalii si illtreprinderea de actiuni 
nediscriminatorii si pozitive cu privire la persoanele beneficiare 
c) asignrarea protectiei impotriva abuzului si exploatiirii copilului 
d) deschiderea ciitre comunitate 
e) asignrarea ill mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin incadrarea !n unitate a unui personal 
mixt 
f) asigurarea unei illgrijirii individualizate si personalizate a copilului 
g) responsabilizarea parintilor cu privire la exercitarea drepturilor si !ndeplinirea obligatiilor piirinte~ti 
h) participarea copiilor ill procesul de furnizare a serviciilor de educatie timpurie 
i) asignrarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare 
j) asignrarea confidentialitiitii ~i a eticii profesionale 
m) responsabilizarea membrilor farniliei, reprezentantilor legali cu privire la exercitarea drepturilor ~i 
illdeplinirea obligatiilor de illtretinere 
n) primordialitatea responsabilitatii farniliei cu privire la dezvoltarea propriilor capacitati de integrare 
socialii ~i implicarea activa in solutionarea situap.i1or de dificultate cu care se pot confrunta Ia un moment 
dat 
p) co!aborarea cre~ei cu Direqia General a de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 4 

ARTICOLUL6 
(1) Beneficiarii 

Cre~a ,Micii Magicieni" este o institutie publica de invatiimant antepre~colar, oferind ~i un caracter 
medical, educational pentru cre~terea, ingrijirea ~i educarea timpurie a copiilor cu v§rstii antepre~colarii. 

Beneficiarii Cre~ei "Micii Magicieni" sunt copii cu viirsta cuprinsa !ntre llluni-3ani, care provin din 
farnilii care au domiciliul in sectorul 4 sau copiii cetatenilor striiini aflaji temporar pe teritoriul Romaniei 
precum ~i alte categorii: 

:> copii care provin din familii monoparentale; 
:> copii ai ciiror piirin!i sunt plecaji in striiinatate; 
:> alte categorii de cazuri sociale. 

(2) Conditiile de acces/admitere in cresa sunt urmiitoarele: 
Inscrierea copiilor Ia cre~a se fac~ pe tot parcursul anului, cu exceptia perioadei pentru asignrarea 

reparajiilor, igieniziirii etc (luna august), in functie de numiirul de locuri, pe grupe de copii. 
Pentru asignrarea de servicii de calitate nu se !nscriu Ia cre~ii mai multi copii decil.t numiirul permis 

de documentele de functionare. lnscrierea copiilor Ia cre~ii este realizatii in baza procedurii operap.onale de 
inscriere/reinscriere/transfer ~i in conformitate cu numiirul de locuri disponibile. 

Solicitantii sunt informati inainte de depunerea cererii de inscriere, asupra actelor necesare 
instrumentiirii dosarului ~ serviciilor oferite de ciitre cre~a. 
Cererile de !nscriere vor fi insotite de toate actele necesare instrumentiirii dosarului copilului ~i anume: 

cerere de inscriere; 
co pie certificat na~tere co pi!; 

- copie acte de identitate ale piirintilor/reprezentajilor legali ( dupa caz, copie hotiir§re/sentinta divoq, 
incredintare in vederea adopjiei sau plasament). 
adeverin!ii salariat pentru fiecare dintre piirintifreprezentanti legali; 
fisii de imuniziiri intocmitii conform prevederilor elaborate de Ministerul Siinatatii cu privire la 
intrarea copilului in co!ectivitate; 

- analize medicale copil ( ex.coproparazitologic ); 
La intrarea in colectivitate a copilului, piirinjiilreprezentanjii legali vor prezenta i!Y~:<:Ul epidemiologic 
eliberat de catre medicul de farnilie cu 24 de ore inainte. ./ .-.,.:.·~i,[;\ '>-,,;; 
Fiecare copil are intocmit un dosar medical care se afla in grupa din care face,.ctSoo;l~'~i un dosfu: ~inistrativ 
care este depus in departamentul de contabilitate din cre~a. t;;"' n~. . ~\ 
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(3)Plata contributiei 
Contributia zilnica pentru hrana a fost stabilita In conformitate cu prevederile legale in vigoare. 
Contributia lunara pentru hrana copiilor este achitata In zilele de joi ale lunii In curs pentru luna 

urmatoare. Plata se poate face atat Ia POS sau numerar Ia casieria din cadrul cre~ei. Neplata Ia timp a 
contributiei (mai mult de trei ori) va duce Ia excluderea copilului din colectivul cre~ei. 

( 4) Conditii de incetare a serviciilor 
Incetarea serviciilor se face Ia cererea parintelui/reprezentantului legal. 
Motivele de lncetare a serviciilor fumizate de centru sunt urmatoarele: 

motive medicale; 
motive personale invocate de parinte/reprezentant legal; 
neplata contributiei; 
schimbarea domiciliului; 
trecerea Ia un nivel superior de educatie(griidinita); 

- alte motive. 
La solicitarea scrisa a beneficiarului/reprezentantului legal, se pune Ia dispozitie o copie a dosarului 

medical dupa lncetarea raporturilor contractuale. 

(5) Functionarea Cr~ei ,Micii Magicieni" 
Cre~a functioneaza cu program zilnic lntre orele 06.00-18.00. 
Anul §Colar lncepe Ia I septembrie. 
Grupele de copii functioneaza pe tot parcursul anului, inclusiv In timpul vacantelor §Colare. 
Cre~a se lnchide temporar In luna august, pentru curatenie, reparatii, dezinsectie, cu informarea 
parintilor/reprezentatilor legali Inca de Ia lnscriere. 

(6) Persoanele beneficiare de serviciile furnizate in Cr~a ,Micii Magicieni" au urmatoarele drepturi: 
a) sa li se respecte drepturile ~i libertatile fundainentale, rara discriminare pe baza de rasa, sex, religie, 
opinie sau orice alta circumstantii personala ori socialii 
b) sa participe Ia procesul de luare a deciziilor In fumizarea serviciilor 
c) sa li se asigure pastrarea confidentialitatii asupra informatiilor fumizate si primite 
d) sa li se asigure continuitatea serviciilor fumizate 
e) sa li se garanteze demnitatea, intimitatea si respectarea vietii in time 
f) sa participe Ia evaluarea serviciilor primite 
g) sa li se respecte toate drepturile speciale 
h) sa beneficieze de consiliere §i sprijin din partea personalului cre~ei pentru rezolvarea problemelor cu 
care se confrunta In ceea ce prive~te educafia timpurie a copilului 
i) sa primeasca orice informatii necesare dezvoltarii armonioase a copilului pe care personalul didactic ~i 
nedidactic, In limita competentelor, le poate fumiza In functie de evolutia copilului 

(7) Persoanele beneficiare de serviciile fnrnizate in Cr~a Micii Magicieni" au urmatoarele obligatii: 
a) sa furnizeze informatii corecte cu privire Ia identitate, situatie familialii, sociala, medicaHi ~i economica 
b) sa comunice orice modificare intervenita in legatura cu situatia lor personala 
c) sa respecte prevederile prezentului regulament 
d) sa comunice informatiile cu privire Ia starea de sanatate a copilului precum §i informafiile necesare 
dezvoltarii armonioase a copilului. 
e) sa achite contributia lunara pentru fiecare copil'inscris In cre§a §i care beneficiaza de serviciile acesteia 
f) sa respecte prevederile stabilite 'in contractu! de fumizare de servicii lncheiat cu reprezentantullegal a! 
cre§ei 
g) sa participe activ Ia activitatile organizate de cre§a §i sa respecte programul orar a! unitatii 
h) sa devina parteneri activi In cadrul programelor educationale initiate de cre~a . .. . · 
!) s~ c?n;ribuie Ia promovare~ ~r_e~ei _ . ./(.1-',j,:!JA,;;: .. 
J) sa a1ba un comportarnent civthzat fata de personalul cre§et .(!,.··' " ... · . l':;,\1 \ 
k) sa fie consecventi In frecventarea cre~ei i { /;,.;.i~\;:"\ -~ } 
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ARTICOLUL7 
Activitati ~i functii: 
Principalele functii ale Cre~ei , Micii Magicieni" sunt: 
a) Supravegherea, lngrijirea copii!or ~i formarea deprinderilor de viata independenta 

• se supravegheaza copiii; 
• se efectueaza toaleta copiilor; 
• sunt semnalate asistentu!ui medical orice modificiiri de comportament a copiilor, modificiiri ale 

scaunului, urina, eruptii cutanate; 
• se serve~te masa copiilor ajutand pe cei care nu ~tiu ~i participa Ia formarea deprinderilor de a milnca 

singuri; 
• se supravegheaza copiii 1n timpul somnului; 
• l:nainte de servirea mesei copiii se spaHi pe maini. 

h) Asigurarea unei alimentatii rationale adaptate varstei 
• se l:ntocmesc meniuri adaptate varstei; 
• se folosesc alimente permise In functie de varstii, conform normelor legale; 
• se urmiire~te asigurarea nivelului caloric ~i necesarul caloric prin calcu!area zilnicii a acestora. 

c) Informarea beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autoritatilor publice ~i publicului larg despre 
domeniul sau de activitate, prin asigurarea urmiitoarelor activitati: 

1. promovarea serviciilor Cre~ei ,Micii Magicieni" se realizeaza ~i prin intermedin! site-u!ui 
D.G.A.S.P.C.- sector 4 (www.dgaspc4.ro); 

2. Cre~a ,Micii Magicieni" organizeaza eel putin douii ~edinte cu piirintiilan cu rol de 
consu!tare/informare a piirintilor/reprezentantilor legali cu privire Ia activitatile desf'~urate, precum si de 
l:nregistrare a opiniilor acestora cu privire Ia servicii!e oferite; 

d) Asigurarea igienei alimentare ~i a spafiilor 
• se efectueaza curatenia ~i igienizarea salilor de grupa; 
• se spalii/calca lenjeria; 
• transportul gunoiului ~i reziduri!or se face In conditii corespunzatoare; 
• juciiriile ~i materialele didactice deteriorate vor fi scoase periodic din folosinta; 
• se mentin conditii igienice permanente a terenului de joaca; 
• realizarea aspiriirii prafului zilnic sau ori de cate ori este nevoie, precum ~i dezinfectia periodica 

dupa necesitate a mobilierului; 
• mil.ncarea va fi transportata de Ia bucatarie In conditii corespunzatoare; 
• dupa servirea mesei se vor efectua operajiuni de curiitare a salilor de grupa, cu aerisirea obligatorie 

a acestora 15-20 minute; 
• se spala ~i dezinfecteaza vasele, tinilnd cant de normele de igiena; 
• se respecta regulile de depozitare igienica a alimentelor; 
• se asigura starea de curajenie a blocului a!imentar ~i a oficiului. 

e) Urmarirea starii de sanatate a copiilor In colectivitate 
• se efectueazii triajul zi!nic a! copiilor; 
• se verificii avizele epidemio!ogice ~i cauze!e absentei copiilor, colaboril.nd cu piirintiilreprezentantii 

legali ai acestora; 
• se asigura asistenta medicalii de urgenta ~i se solicita serviciul de ambulanta cil.nd este cazul; 
• se anunta piirintii imediat privind starea de urgentii In care se gase~te copi!ul; 
• se administreaza copii!or, cu acordul piirintilor, tratamentul prescris de medicul curant ~i tratamentul 

In regim de urgenta(f'arii antibiotice); 
• se l:ntocme~te ~i se tine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; 
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• Ia nevoie se efectueaza termometrizarea copiilor; 
• cil.ntarirea ~i masurarea copiilor se face Ia intrarea in colectivitate si ulterior trimestrial, acestea 

consemnadu-se In fi~ele medicale. 

f) Colaborarea cu familiile copiilor ~i realizarea de parteneriate active cu ace~tia 
• se colaboreaza cu familiile copiilor care frecventeaza centrul ~i se realizeaza o relatie de parteneriat 

activ cu piirintiilreprezentantii legali, cu respectarea interesului copilului; 
• se asigura consiliere ~i sprijin pentru parinti/reprezentanti legali ai copiilor; 
• se urmiire~te depistarea precoce a situatiilor de rise care pot determina separarea copilului de piirintii 

sai; 
• se semnaleaza eventualele cazuri de rele de tratamente, abuzuri sau neglijare a copiilor; 
• se urmare~te evolutia dezvoltiirii copilului precum ~i modul!n care piirintii 1~i exercita drepturile ~i 

1~i lndeplinesc obligapile cu privire Ia copil. 

g) Educatie timpurie ~i urmiirirea dezvoltiirii somato-psihice 
• sunt realizate activitilii de lngrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor In vederea cre§terii 

autonomiei personale; 
• se asigura formarea ~i perfectionarea comportarnentului verbal; 
• se realizeaza programe care cuprind activitati ce urmiiresc cre~terea receptivitatii generale Ia stimuli 

In vederea dezvoltarii capacitatilor ~i aptitudinilor de dezvoltare; 
• se urmare~te dezvoltarea deprinderilor de viata independenta; 
• sunt elaborate nevoi educationale ~i se urmaresc rezultatele acestora In functie de viirsta copilului; 
• se realizeaza o cooperare a personalului cu apartinatorii, privind stimularea adecvata a copilului, 

pentru o dezvoltare psihomotorie corespunzatoare. 

h) A'aministrarea resurselor financiare, materiale ~i nmane ale cre~ei prin realizarea urmiitoarelor 
activitiiti: 
I. identificarea ~i asigurarea de surse sup limen tare de fmantare, cu precadere prin moblizarea resurselor 
comunitare pentru asigurarea derularii activitatilor cre~ei ; 
2. recrutarea ~i angajarea personalului calificat, cu abiliHlti empatice ~i de comunicare cu copiii, in 
conformitate cu legislatia In vigoare, ca urmare a nevoilor identificate ~i posturilor vacante, In scopul 
lndeplinirii misiunii cre~ei In conditii optime ; 
4. cuno~terea, respectarea ~i lndeplinirea de catre personalul cre~ei a atributiilor ~i responsabilitatilor din 
fi~ele de post, regularnentele interne ~i a sarcinile trasate de catre conducere ; 
5. revizuirea fi~elor de post In functie de dinamica cerintelor posturilor respective ; 
6. realizarea evaluiirii anuale a performantelor profesionale; 
7. dezvoltarea resurselor umane implicate In acordarea serviciilor sociale ~i imbunatatirea conditiilor de 
munca: asigurarea formarii continue a personalului, asigurarea conditiilor de lucru adecvate ~i a 
echiparnentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sanatatii ~i securitatii Ia locul de munca ; 
8. administrarea resurselor financiare, materiale ~i umane este realizata Ia nivel intern de catre directorul 
cre~ei prin atributiile de control, coordonare ~i supraveghere a activitatii personalului din subordine, In 
vederea fumizarii serviciilor Ia standardele de calitate ~i atingerii obiectivelor specifice cre~ei . 

ARTICOLUL8 
Structura organizatorica ~i categoriile de personal 
Structura orientativa a personalului din unitatile de educatie timpurie antepre~colara respecta legislapa In 
vigoare 9i este formata din: 
a) personal de conducere: director; 
b) personal didactic: educator-puericultor; 
c) personal de specialitate: asistent medical, medic; 
d) personal nedidactic: budltar, ajutor de bucatar, !ngrijitoare/infmniera. 
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e) personal administrativ: inspector de specialitate, administrator, magaziner, referent, muncitor calificat, 
spiiHitoreasii 

ARTICOLUL9 
Personalul de couducere 
Directorul unitiitilor de educatie timpurie antepre~colarii riispunde de organizarea ~i coordonarea activitiitii 
personalului, de relapa cu parintii/reprezentantul legal, de activitatea metodicii ~i de perfectionare, de 
piistrarea ~i gestionarea patrimoniului unitiitii respective. 
Asigurii coordonarea tuturor activitiiplor din cadrul unitiitii de educatie timpurie antepre~colarii. 
Directorul unitiitii de educape timpurie antepre~colarii indepline~te orice alte atribupi stabilite prin actele 
nonnative in vigoare sau prin hotiirilre a unitiitilor ori persoanelor juridice care au infiintat sau finanteazii 

unitatea. 
Directorul unitiitii de educatie timpurie antepre~colarii reprezintii unitatea in relatia cu inspectoratul ~colar, 
cu autoritatea administratiei publice locale, cu piirintii/reprezentantii legali ai copiilor ~i cu alti factori 
interesati in educatia copiilor antepre~colari ~i indepline~te atributiile previizute in Iegislatia in vigoare. 

Personal didactic: educator-puericultor 
Educatoru!-puericultor din unitiiple de educape timpurie antepre~colarii are, in principal, urmiitoarele 
atributii: 
a. realizeazii, conform Curriculumului pentru educapa timpurie elaborat ~i aprobat de Ministerul Educatiei 
activitiiti de ingrijire ~i de stimulare psihomotorie a copiilor In vederea cre~terii gradului de independentii; 
activitiiti care vizeazii dezvoltarea comportarnentului socio-afectiv; activitiiti care vizeazii fonnarea ~i 

perfectionarea comportarnentului verbal; activitiiti care urmiiresc cre~terea receptivitiitii generale Ia stimuli 
in vederea dezvoltiirii cognitive, a dezvoltiirii capacitiiplor ~i a aptitudinilor in inviitare; 
b. inregistreazii progresele realizate de copil in caietul de observatii ~i in Fi~a de apreciere a progresului 
copilului inainte de intrarea In inviitiimantul pre~colar; 
c. colaboreazii activ cu piirintiilreprezentantii legali ai copiilor care frecventeazii prograrnul unitiitii de 
educape timpurie. 
Activitatea educatorului puericultor este coordonatii metodologic de consiliul profesoral din cadrul unitiitii 
de inviitiimant pre~colar desemnate de ciitre inspectoratul ~colar a! municipiului Bucure~ti. 
Educatoru!-puericultor are obligapa de a comunica in scris piirintilor/reprezentantilor legali ai copiilor, 
trimestrial sau ori de ci\te ori este necesar, eel putin urmiitoarele informatii, cu avizu.J dinictorului: 
a. progresele realizate de copii pe cele 5 domenii de dezvoltare; 
b. starea emotionalii ~i afectivii a copiilor; 
c. dificultiitifdeficiente identificate; 
d. orice alte elemente care necesitii luarea unor miisuri sau a ciiror cunoa~tere de ciitre piirintifreprezentanti 
Iegali este necesarii pentru dezvoltarea armonioasa, optima a copiilor. 
Educatorul-puericultor poate comunica prin orice mijloace de comunicare pii.rintilor/reprezentantiJor legali 
ai copiilor informatii cu privire Ia activitiiple desfii~urate cu copiii ~i rezultatele acestora. 

Personal de specialitate: asistent medical, medic 
Asistentul medical din unitiitile de educatie timpurie antepre~colarii are, in principal, urmii.toarele atribupi: 
a. efectueazii triajul zilnic a! copiilor; 
b.verificii avizele epidemiologice ~i cauzele absentei copiilor, colaborand cu piirintiilreprezentanpi legali ai 
copiilor; 
c. asigurii asistenta medicalii. de urgentii ~i solicitii serviciul de arnbulanta, cand este >>~ '"""1> 
d. anunta imediat piirintii privind situatia de urgenta medicalii in care se giise~te £6iiii]~Jjhi'!>i':!~~ 
e. colaboreazii cu medicul ~colar ~i cu medicul de farnilie al copiilor; 
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t. admm1streaza copulor, cu acordul parintilor, tratamentul prescris de medicul curant ~i tratamentul in 
regim de urgenta prescris de medicul de ambulanta; 
g. lntocme~te ~i tine evidenta fi~elor medicale ale copiilor; 
h. lntocme~te meniurile, respectiind normativele nutritionale pentru fiecare categorie de copii In parte; 
i. monitorizeaza modulln care se pregate~te, se distribuie ~i se administreaza alimentapa copiilor, In funcpe 
de vilrsta acestora; 
j. controleaza zilnic conditiile de functionare ale blocului alimentar ~i verifid\ respectarea meniurilor; 
k.controleaza rezultatele evaluilrilor periodice ale personalului; 
I. controleaza starea igienico-sanitara a tuturor lncaperilor; 
m. fine evidenta medicamentelor aflate In unitate, prin lnscrierea acestora In centralizatorul de consum; 
n. izoleaza copiii bolnavi sau suspecti de a fi bolnavi/purtatori de bali infectocontagioase ~i informeaza 
conducerea unitapi asupra acestor cazuri; 
o. efectueaza termometrizarea copiilor, cantilre~te ~i masoara copiii, consemniind datele In fi~a medicaliL 

ARTICOLUL 10 
Finan tarea cre~ei 
(I) sume defalcate din venituri ale bugetului de stat conform prevederilor art, I 04 din Legea educatiei 
naponale nr. 1/2011, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
(2) bugetul local al sectorului 4 a! municipiului Bucure§ti; 
(3) contributii lunare de hrana ale parintilor/reprezentanplor legali; 
( 4) donatii; 
(5) sponsorizilri; 
(6) alte surse de fmantare, In conformitate cu legislatia In vigoare. 
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