CONSILIUL LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI
PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Lista cu categoriile de documente produse si/sau gestionate, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completirile
ulterioare, potrivit art. 5, alin.1, litera h, la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2

Directia Asistenta Sociala
¢ FEvidente beneficiari servicii de asistenti sociala;
e Situatii si rapoarte statistice beneficiari ajutor social;
¢ Situatii si rapoarte statistice beneficiari alocatie pentru sustinerea familiei, tichete
pentru gradinita;
¢ Situatii si rapoarte statistice beneficiari alocatie de stat, indemnizatie cregtere
copil, stimulente de insertie;
¢ Situatii statistice beneficiari ajutor de incélzire pentru sezonul rece;
e Situatii statistice beneficiari pentru care se emit certificate de incadrare in grad
de handicap;
¢ Situatii statistice beneficiari pentru:
ingrijire la domiciliu;
servicit socio-medicale;
cantind sociali;
decedatii fard apartindtori;
fise de monitorizare privind violenta In familie (statistica centre victime si
agresori);
» Rapoarte statistice, anuale, semestriale, trimestriale, lunare, bilunare;
e FEvidente si statistici persoane adulte fara adipost;
e FEvidente si statistici persoane adulte cu handicap;
¢ Situatii privind persoanele care beneficiaza de servicii sociale in sistem
rezidential in cadrul centrelor;
e Evidente beneficiari centre pentru adulti;
e Referate efectuare anchete sociale;
» Note de calcul, fise de calcul, plan de interventie;
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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI SECTOR 2

Referate justificative;

Dispozitii emise de cétre directorul general al institutiei de acordare a beneficiilor
de asistenta social;

Procese verbale;

Cerltificate incadrare in grad de handicap;

Documentatie includere in centre pentru adulti;

Contracte pentru acordare servicii sociale;

Directia Protectia Copilului

Situatii statistice privind adoptia, masuri de protectie speciald, reintegrare in
familie;

Informatii generale despre instruirea masurilor de protectie speciald previzute de
legislatia n vigoare, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
Informatii generale despre profesia de asistent maternal;

Referate, note interne, declaratii;

Rapoarte de evaluare, monitorizare, psihologice, logopedice, fise specifice;
Chestionare de evaluare, consiliere psihologici;

Programe educationale si/sau personalizate;

Declaratii, acorduri, dispozitii includere, incetare, excludere, iesire din sistem;
Situatii statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale.

Formulare privind acordarea serviciilor si beneficiilor de asistentd sociald;

Liste documente necesare acordérii dreptului de asistentd sociala si protectia
copilului;

Conditii de acordare a drepturilor cuvenite copiilor incadrati in grad de handicap;
Referate anchete sociali;

Evidente beneficiari,

Directia Strategii Programe si Managementul Calititii

Gestionarea circuitului documentelor privind inregistrarea, expedierea si
arhivarea documentelor;

Gestionarea procedurilor de lucru intocmite la nivelul institutiei;
Conventii de colaborare, parteneriate cu scop comun privind excluderea
marginalizarii sociale;

Proiecte finantate/nefinantate pe linie sociald;
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DIRFCTIA GENERALA DF ASISTENTA SOCIATA ST PROTECTIA COPHL.ULUI SECTOR 2

Strategii proprii de dezvoltare a serviciilor sociale;
Dezvoltare programe cu specific de activitate institutionala;
Raportdri statistice;

Monitorizare cazuisticd adulti si copii;

Rapoarte anuale specifice;

Plan de actiuni,

Registrul riscurilor;

Gestionare sistem informatic;

Documentatie fond arhivistic al institutiei.

Directia Economica

Bilant contabil;

Documente privind inventarierea, privind achizitii si necesitati, (referate de
necesitate, note de fundamentare);

Procese verbale privind predarea primirea de produse, facturi, delegatii, note de
fundamentare, documente care privesc gestiunea (NIR, bon de consum, document
cumulativ, decont de cheltuieli, fise de magazie, fise de inventar);

Borderou corespondenta;

Executie bugetari;

Buget cheltuieli si venituri, note de contabilitate, balante de verificare, fise de cont;
Referate compensari/restituiri/ distribuire de sume impozite $i taxe;

Registru inventar, ordine de plati, extrase de cont;

State de plat;

Eliberare adeverinte: salariu, medic, banca, ordin de deplasare, decont de cheltuieli,
decizii;

Centralizator salariu;

Situatie recapitulativa lunara salariu;

Declaratii fiscale;

Situatii statistice;

Situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal,

Cereri de finantare, angajament bugetar individual;

Propuneri de angajare cheltuieli;

Ordonantare de platd, dispozitii incasare/plata;

Registru de casd, chitante, foi de varsamant;

Centralizator pe tipuri de impozite si taxe - restituire sume persoane fizice;

Note justificative;
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DIRECTIA GENFRALA DTS ASISTF.NTA SOCIATA ST PROTECTIA COPILUTLUI SECTOR 2

Directia Resurse Umane
e Dispozitii emise de cétre directorul general al institutiei: acordare gradatii,
delegare atributii, recuperare, numiri, incadrare/reincadrare, modificare, incetare,
formulare, acte aditionale;
Note de fundamentare, referate;
Transparenta veniturilor salariale;
Scheme de incadrare;
Fise de post;
Raport evaluare/fise de evaluare si documentatia aferenta;
Raport REVISAL pentru salariati;
Programe desfésurare stagii de practica,
Adeverinte;
Documentatie deduceri;
Centralizare/situatii concedii de odihna;
Foi colective de prezenta;
Formulare de acces privind activitatea desfasuratd la nivelul institutiei;
Minute operative, procese verbale;
Documentatie organizare concursuri/angajari;
Situatii statistice/centralizari;
Documentatie gestionata privind declaratii de avere si interese;
Documente privind consilierea eticé la nivelul institutiei;
Documente privind organizarea si desfisurarea programelor de instruire si
formare profesionala;
Documente privind evaluarea salariatilor;
Documente privind efectuarea stagiului de practici pentru studenti;
Documentatie privind derularea activitatii de voluntariat;
Documentatie privind activitatea de SSP si PSI;
Rapoarte de activitate;
Contracte individuale de munca, voluntariat;
Gestionare drepturi salariale;
Centralizare procese verbale de control;
Gestionare documentatie ISU si SSM.

Directia Achizitii Publice, Licitatii, Urmérire Contracte
Contracte de achizitie publica;

¢ Acorduri cadru de achizitie publicd;

¢ Contracte subsecvente;

e Acte aditionale;
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DIRFCTIA GENERAILA DF, ASISTENTA SOCIATLA ST PROTECTIA COPHUTLUI SECTOR 2

Planul anual al achizitiilor publice;

Contracte exceptate de la Legea 98/2016, privind achizitiile publice;
Dosare de achizitie publici,
Decizii/dispozitii/declaratii;

Strategie anual3,

Raportari si procese verbale evaluare, negociere, dialog;
Caiete de sarcini;

Anunturi de intentie, participare;

Note justificative, note determinare;

Documentajic SEAD;

Referate, comunicéri;

Anunturi de intentie, participare;

Contestatii.

Directia Administrativ

Anunturi de consultare a pietei;

Rapoartele anunturilor de consultare a pietei;
Documentatie specifica;

Referat de disponibilizare a bunurilor scoase din functiune.
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