
1 
 

Lista cuprinzând categoriile de documente produse și /sau gestionate la nivelul  

Direcției Generale de Asistență Socială Craiova 

 

• Inventarele documentelor şi procesele verbale de predare-primire ale acestora la depozitul de arhivă 

(Anexele nr. 2 şi nr. 3 din Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată)  

• Decizii de constituire/actualizare a Comisiei de Monitorizare, Regulamentul de Organizare şi 

Funcţionare Comisia de Monitorizare, programe de dezvoltare Sistem de Control Intern Managerial, 

convocatoare membrii Comisiei de Monitorizare, minutele şedinţelor Comisiei de Monitorizare, hotărâri 

ale Comisiei de Monitorizare, listele obiectivelor specifice şi activităţile serviciului, listele activităţilor 

procedurale, listele indicatorilor de performanţă sau de rezultat asociate activităţilor, listele funcţiilor 

sensibile, listele situaţiilor generatoare de întreruperi de către serviciu, chestionare de autoevaluare  

• Formulare de alertă la risc, registre de riscuri pe serviciu, planuri pentru implementarea măsurilor de 

control, fişe de urmărire a riscului, rapoarte anuale privind desfăşurarea procesului de gestionare a 

riscurilor   

• Proceduri operaţionale/de sistem retrase   

• Raportări statistice anuale   

• Dispoziţii cu privire la personal   

• Extrase REVISAL   

• Acţiuni civile, contencios-administrativ, litigii muncă, hotărâri, sentinţe judecătoreşti   

• Registru pentru evidenţa documentelor/datelor cu caracter personal   

• Registru privind evidenţa petiţiilor  

• Raportări statistice semestriale   

• Declaraţii de avere şi interese ale salariaţilor instituţiei - on line    

• Registre declaraţii avere şi interese   

• Adrese, note de serviciu către compartimentele funcţionale ale aparatului, răspunsuri la adrese de la alte 

compartimente funcţionale, informări   

• Referate, note interne, note de serviciu, dispoziţii şi referate de achiziţionare, scoatere din magazie etc, 

întocmite în vederea soluţionării problemelor curente   

• Cereri concedii de odihnă, zile eveniment, zile recuperare   

• Programări concedii de odihnă   

• Adrese şi răspunsuri pe probleme de personal cu diverse instituţii abilitate   

• Raportări statistice trimestriale   

• Registru ordine de deplasare   

• Condici de predare-primire corespondenţă   
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• Fişe de instruire individuală în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă    

• Fişe de instruire individuală în domeniul situaţiilor de urgenţă  

• Condica de prezenţă   

• Borderouri de predare-primire corespondenţă   

• Nomenclator arhivistic  

• State de personal şi de funcţii   

• Dări de seamă, statistici anuale privind munca şi salariile   

• Regulamentul de organizare şi funcţionare 

• Regulamentul intern   

• Raportări statistice anuale   

• Lista care cuprinde informaţiile publice care se comunică din oficiu, lista care cuprinde documentele de 

interes public produse şi /gestionate de salariaţii instituţiei, altele decât cele puse la dispoziţie din oficiu, 

lista care cuprinde documentele emise şi/ sau gestionate de salariaţii instituţiei, care se exceptează de la 

liberul acces la informaţiile de interes public şi publicarea modalităţii de realizare a accesului la 

informaţiile de interes public care se comunică din oficiu  

• Registru de evidenţă curentă a intrărilor -ieşirilor unităţilor arhivistice (Anexa nr. 4 din Legea Arhivelor 

Nationale nr. 16/1996, republicată)   

• Registru unic privind evidenţa documentelor/datelor cu caracter personal   

• Corespondenţa cu Serviciul Judeţean Dolj al Arhivelor Naţionale privind confirmarea nomenclatoarelor 

arhivistice, procese verbale de control, procese-verbale de selecţionare a documentelor cu termen de 

păstrare expirat, avizări ale personalului responsabil cu arhiva, confimări ale condiţiilor de păstrare  

• Dispoziţii cu privire la asistenţii personali  

• Copii de pe cartea de identitate sau buletin, copii de pe livretul militar, dacă este cazul, adeverinţe 

medicale care să ateste o stare de sănătate corespunzătoare exercitării funcţiei publice, copii de pe actele 

de studii, copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfecţionare, copie de pe 

carnetul de muncă şi/sau extrasul de pe fila din registrul de evidenţă a funcţionarilor publici, cazierul 

administrativ, dacă este cazul, cazierul judiciar, actul administrativ de numire şi documentul care atestă 

depunerea jurământului, fişa postului, actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu, 

actul administrativ de aprobare / constatare a suspendării raportului de serviciu şi actul administrativ 

prin care se dispune reluarea activităţii, actele administrative care atestă modificările salariale, actele 

administrative de desemnare în comisiile de disciplină sau în comisiile paritare, actul administrativ prin 

care se stabileşte participarea la activităţi în cadrul unor proiecte/buletin cu asistenţă externă, actul 

administrativ de încetare a raportului de serviciu, declaraţie pe propria răspundere a titularului dosarului 

că nu a desfăşurat activităţi de poliţie politică, astfel cum sunt definite de lege, raportul de evaluare, 
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declaraţia de avere, actualizată în condiţiile legii, declaraţia de interese, actualizată în condiţiile legii 

pentru dosarele profesionale ale funcţionarilor publici   

• Curriculum vitae, copii de pe cartea de identitate sau buletin de identitate, adeverinţe medicale care să 

ateste o stare de sănătate corespunzătoare exercitării funcţiei, copii de pe actele de studii, copii de pe 

carnetul de muncă, adeverinţe care atestă vechimea în muncă, cazierul judiciar, acte de studii/certificate 

de calificare, suplimentar, pentru asistenţii personali documente referitoare la persoanele aflate în 

îngrijire, respectiv copii de pe cartea de identitate sau bulletin, certificatul de încadrare în grad de 

handicap, anchete sociale periodice, contractul individual de muncă, actele adiţionale şi celelalte acte 

referitoare la modificarea, suspendarea şi încetarea contractelor individuale de muncă, fişa postului, fişa 

de evaluare a performanţelor profesionale individuale pentru dosare personale pentru personalul 

contractual şi asistenţii personali   

• Rapoarte statistice semestriale   

• Planul annual de perfecţionare profesională a funcţionarilor publici şi a personalului contractual  

• Rapoarte pentru organizare concursuri, bibliografii şi fişe de post aferente posturilor scoase la concurs, 

adrese înştiinţare Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici, anunturi publicare concurs, acte 

administrative constituire comisii de concurs şi comisii soluţionare contestaţii, anunţuri privind 

rezultatele probelor concursului, fişe individuale întocmite de membrii comisiilor, propuneri de subiecte, 

barem de corectare, variante de subiecte, planuri de interviu, lucrări scrise ale candidaţilor prezenţi la 

concurs, procese verbale privind desfăşurarea probelor concursului, rapoarte finale privind concursul 

pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante  

• Adrese, note de serviciu către compartimentele funcţionale ale aparatului, răspunsuri la adrese de la alte 

compartimente funcţionale, informări   

• Referate, note interne, note de serviciu, dispoziţii şi referate de achiziţionare, scoatere din magazie etc, 

întocmite în vederea soluţionării problemelor curente   

• Pontaje salariaţi   

• Solicitări emitere avize funcţii publice, exercitări temporare, desemnare reprezentanţi concursuri, avize, 

ordine preşedinte Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici   

• Instrucţiuni cu privire la procedura de instruire în domeniul situaţiilor de urgenţă (instructaj introductiv 

general şi instructaj la locul de muncă), graficul anual, tematica, norme privind instructajul în domeniul 

situaţiilor de urgenţă, fişa instituţiei în domeniul situaţiilor de urgenţă, referate, rapoarte   

• Registru de depozit   

• Registru pentru înregistrarea solicitărilor şi răspunsurilor privind accesul la informaţiile de interes public 

şi pentru gestionarea procesului de acces la informaţii de interes public   

• Răspunsuri solicitări informaţii publice   
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• Registru pentru evidenţa aplicaţiilor şi exerciţiilor efectuate în domeniul apărării împotriva incendiilor 

   

• Tematica instruirii generale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, planuri de prevenire şi protecţie 

pentru locurile muncă în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, programul privind instruirea în 

domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, instrucţiuni proprii în domeniul securităţii şi sănătăţii în 

muncă, rapoarte, referate 

• Cereri concedii de odihnă, zile eveniment, zile recuperare   

• Programări concedii de odihnă   

• Rapoarte trimestriale şi semestriale privind respectarea normelor de conduită   

• Adrese şi răspunsuri pe probleme de personal cu diverse instituţii abilitate   

• Note fundamentare privind privind sumele necesare acoperirii cheltuielilor de personal, necesarul 

funcţionării serviciului, plata anunţurilor de concursuri, plata obligaţiilor contractuale pe parte de resurse 

umane   

• Raportări statistice trimestriale   

• Condici de predare-primire corespondenţă    

• Borderouri de predare-primire corespondenţă   

• Formulare de înscriere, curriculum vitae, modelul comun european, copii acte de identitate, copii ale 

diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi 

perfecţionări, copii ale diplomelor de master sau de studii postuniversitare în domeniul administraţiei 

publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după caz, copii 

de pe carnetul de muncă şi după caz, de pe adeverinţe eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care 

să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice, 

copii de pe adeverinţe care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior 

derulării concursului de către medicul de familie al candidatului, copii de pe adeverinţe care atestă starea 

de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este 

necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă 

suplimentară, caziere judiciare, declaraţii pe propria răspundere sau adeverinţe care să ateste calitatea 

sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia pentru candidaţii respinşi la 

concursurile organizate  

• Organigrama Direcţiei Generale de Asistenţă Socială Craiova  

• Regulamente de Organizare şi Funcţionare a Direcţiei Generale de Asistenţă Socială Craiova şi al 

Comisiei de Monitorizare, fişe post Sistem de Control Intern Managerial   

• Listele obiectivelor specifice şi activităţilor pe compartiment, listele activităţilor procedurabile pe 

compartiment/Direcţia Generale de Asistenţă Socială Craiova, listele indicatorilor de performanţă sau 
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de rezultat asociaţi activităţilor compartimentului, listele funcţiilor sensibile compartimentului, listele 

situaţiilor generatoare de întreruperi pe compartiment   

• Registru evidenţă proceduri de sistem   

• Registru evidenţă proceduri operaţionale   

• Registru evidenţă proceduri documente retrase.   

• Proceduri de sistem instituţie   

• Proceduri operaţionale compartiment  

• Chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a Sistemului  de Control Intern Managerial la 

nivelul compartimentelor, situaţii sintetice a rezultatelor autoevaluării la nivelul Direcţiei Generale de 

Asistenţă Socială Craiova, situaţii centralizatoare, rapoarte anuale Sistem de Control Intern Managerial 

   

• Planuri de activitate, ordine de misiune, ordine de notificare, chestionare, foi de lucruspecifice misiunilor 

de verificare şi îndrumare   

• Registru pentru evidenţa documentelor /datelor cu caracter personal   

• Rapoarte săptămânale, răspunsuri solicitări interne, referate necesitate, dispoziţii   

• Condici de predare-primire corespondenţă   

• Borderouri de predare-primire corespondenţă    

• Strategia Anuală de achiziţie publică şi Programul Anual al achiziţiilor publice, cu anexa achiziţiilor 

directe  

• Adrese, note de serviciu către alte compartimentele funționale ale instituţiei, răspunsuri la adrese de la 

alte compartimente, informări   

• Referate de necesitate, caiet ede sarcini (specificații tehnice), dovada căutării achiziției în catalogul electronic, 

dovada achiziției din catalogul electronic, notă justificativă alegere tip procedură achiziție directă, solicitare ofertă 

offline, publicare anunț publicitar SEAP, solicitare clarificări din partea operatorilor economici, răspunsurile 

Autorității Contractante la solicitările de clarificări, oferta tehnică și/sau financiară a fiecărui ofertant, solicitări de 

clarificări din partea Autorităţii Contractante, răspunsurile ofertantului la solicitarea de clarificări, notă justificativă 

(raport procedură) privind atribuirea directă sau anularea în cazul în care nu s-au depus oferte, comunicarea sau 

comanda privind achiziția directă, contract, notificare contract offline valoare peste 13.000 lei -formular SEAP 

conform alin (5) al art. 46 din Hotărârea de Guvern nr. 395/2016, document constatator privind finalizarea 

contractului ) – dupa caz, pentru achiziţia publică, ca urmare a iniţierii umor proceduri de achizitie publică 

de produse/servicii/lucrari   

• Condici de predare-primire corespondenţă   
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• Note fundamentare, adrese, propuneri buget, propuneri virări, rectificări, retrimestrializări, buget 

aprobat, adresă transmitere buget Trezorerie, transmitere FOREXEBUG pentru întocmirea bugetului

   

• Bilanţuri contabile, rapoarte de analiză pe bază de bilanţ, situaţia fluxurilor, cont rezultat, situaţia 

activităţilor şi datoriilor financiare, cont de execuţie, dispoziţie din mijloace cu deschidere specială, 

detaliere cheltuieli, balanţă sintetică/analitică, raport activitate Control Financiar Preventiv pentru darea 

de seamă trimestrială adresată Primăriei Municipiului Craiova   

• Raportări lunare şi trimestriale FOREXEBUG, conform Ordinului Ministrului Finanțelor nr. 517/2016 

(raportări situaţii financiare ale instituţiilor publice)   

• State de plată (structurate pe capitole bugetare)   

• Rapoarte trimestriale privind execuţia bugetară   

• Balanţe de verificare   

• Registru jurnal   

• Registru inventar   

• Angajamente bugetare şi propuneri bugetare   

• Formulare de monitorizare lunară a cheltuielilor de personal   

• Bilanţ lunar datorii   

• Corespondenţă cu Primăria Municipiului Craiova privind situaţia datoriilor monitorizate, cheltuieli de 

personal, plăţi din TVA, alte cheltuieli bugetare   

• Note de serviciu  

• Situaţii statistice lunare cheltuieli personal   

• Note contabile, fişe de cont   

• Registru de casă, foi CEC, foi vărsământ, state (copii), dispoziţii de plată, chitanţe, note de plată, note 

contabile, fişe cont casă   

• Ordine de deplasare, rapoarte de plată, note contabile, fişe cont pentru avansuri spre decontare  

• Facturi, rapoarte, ordine de plată, extrase cont, note contabile, fişe cont pentru tichete sociale grădiniţă 

(Capitolul 6550570203)   

• State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, CEC, extrase 

cont, note contabile, fişe cont pentru salarii mediator sanitar (Capitolul 66)  

• Facturi, state (copii), rapoarte, cereri, documente justificative ordine de plată, CEC, extrase cont, note 

contabile, fişe cont pentru donatori de sânge (Capitolul 66)  

• State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, CEC, extrase 

cont, note contabile, fişe cont pentru cheltuieli de personal-asistenţi personali (Capitolul 68050210)  
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• State (copii), centralizatoare, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, CEC, extrase cont, 

note contabile, fişe cont pentru indemnizaţii persoane cu handicap (Capitolul 680502570201) 

• Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, extrase cont, note contabile, fişe 

cont pentru cheltuieli materiale (Capitolul 68050220)   

• Rapoarte, centralizatoare, dispoziţii, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, CEC, extrase 

cont, note contabile, fişe cont pentru ajutoare sociale (Capitolul 681501)  

• State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, CEC, extrase 

cont, note contabile, fişe cont pentru cheltuieli de personal (Capitolul 68505010)   

• Facturi, rapoarte, documente justificative, angajamente legale, propuneri de plată, ordonanţări, ordine 

de plată, extrase cont, note contabile, fişe cont pentru cheltuieli materiale -bunuri şi servicii-structurate 

pe articole bugetare (Capitolul 68505020)   

• Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, extrase cont, note contabile, fişe 

cont pentru ajutoare sociale -structurate pe articole bugetare (Capitolul 68505057-Asistenţa Socială)  

• Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonanţări, ordine de plată, extrase cont, note contabile, fişe 

cont (Capitolul 68505059-Alte Cheltuieli-Asociaţii si fundaţii)   

• Facturi, procese verbale de predare-primire, rapoarte, procese verbale recepţie, procese verbale de 

punere în funcţiune, documente justificative, angajamente legale, propuneri de plată, ordonanţări, ordine 

de plată, extrase cont, note contabile, fişe cont, balanţe pentru active fixe-structurate pe articole bugetare 

(Capitolul 68505071- Cheltuieli de Capital)   

• Rapoarte, dispoziţii, documente justificative, ordine de plată, note corecţii, extrase cont, note contabile, 

fişe cont (Contul 5032-Sume Ani Precedenţi)  

• Rapoarte, dispoziţii, documente justificative, foi de vărsământ, CEC, state (copii), extrase cont, note 

contabile, fişe cont (Contul 5006-Sume de Mandat)   

• Ordine de plată, extrase cont, note contabile, fişe cont (Contul 550-Garanţii Gestionari)   

• Declaraţii D112 (Declaraţii privind obligaţiile de plată a contribuţiilor sociale, impozitul pe venit şi 

evidenţa nominală a persoanelor asigurată)   

• Concedii medicale   

• Înştiinţări, popriri structurate pe persoane si dosare executare   

• Facturi, note de intrare receptie, bonuri consum, note contabile, balanţe, fişe de cont, centralizatoare 

pentru cheltuieli materiale  

• Facturi, procese verbale de predare- primire, note de intrare receptie, bonuri de transfer, note contabile, 

balanţe, fişe de cont, centralizatoare pentru obiecte de inventar   

• Registru numerelor de inventar, fişa mijlocului fix, bonuri de mişcare al mijlocului fix, procese verbale 

de scoatere din funcţiune al mijlocului fix   
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• Procese verbale de predare primire, rapoarte, bonuri consum, note contabile, balante, fişe de cont, 

centralizatoare pentru alimente persoane defavorizate (Capitolul 685050570202)   

• Facturi, note de intrare recepţie, documente justificative, bonuri consum, note contabile, balanţe, fişe de 

cont, centralizatoare pentru tichete sociale gradiniţă (Capitolul 6550570203)   

• Dispoziţii de numire comisii, proceduri, procese verbale de inventariere anuală a mijloacelor fixe şi a 

obiectelor de inventar, liste de inventariere, declaraţii gestionar pentru inventarierea domeniului public 

şi privat al Direcției Generale de Asistență Socială Craiova-Municipiul Craiova   

• Registru de casă   

• Registru unic de control   

• Registrul de ordine de plată CEC, foi vărsământ, dispoziţii de plată   

• Registru pentru evidenţa documentelor/datelor cu caracter personal   

• Adeverinţe medicale, adeverinţe de venit   

• Fişe de magazie materiale  

• Formulare cu regim special (note de recepţie, note de consum, note de transfer, fişe de magazie, fişe de 

mişcare a mijloacelor fixe)   

• Fişe obiecte de inventar   

• Fişe de evidenţă a materialelor de natura obiectelor de inventar în folosinţă   

• Note de intrare recepţie   

• Bonuri predare, transfer, restituire   

• Bonuri de consum   

• Chitanţe   

• Registrul proiectelor de operaţiuni prevăzute la viza de control financiar preventiv propriu   

• Caiete de sarcini, referate necesitate, contracte privind achiziţionarea obiectelor de inventar şi 

mijloacelor fixe   

• Registru pentru anchete rovignete și pentru anchete instituţionalizare   

• Adrese către ONG-uri/instituții în scopul fundamentării Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor 

sociale/ în vederea furnizării de informații necesare completării strategiei, adrese către compartimentele 

Direcției Generale de Asistență Socială Craiova în vederea furnizării de informații necesare completării 

strategiei, draftul Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, e-mailuri, răspunsuri, proces 

verbal/minută consultări fundamentare strategie, notă de fundamentare privind consultarea 

publică/aprobarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen lung şi mediu, Strategia 

locală de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen lung şi mediu, proiect de Hotărâre în vederea 

consultării publice a strategiei, Hotărâre a Consiliului Local Municipal privind aprobarea strategiei, 

adrese înaintare strategie către Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului Dolj și 

Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială Dolj  

• Adrese către ONG-uri/instituții în scopul fundamentării planului annual de acţiune/ în vederea furnizării 

de informații necesare completării acestora, adrese către compartimentele Direcția Generală de Asistență 

Socială Craiova în vederea furnizării de informații necesare completării planului, draftul Planului annual 
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de acțiune, e-mailuri, răspunsuri, proces verbal/minută consultări fundamentare plan annual de actiune,  

notă de fundamentare privind aprobarea planului annual de acţiune privind serviciile sociale administrate 

şi finanţate din bugetul Consiliului Local, Plan annual de acţiune privind serviciile sociale administrate 

şi finanţate din bugetul Consiliului Local, instrumente de monitorizare și evaluare a planului annual de 

acţiune, precum şi a atingerii obiectivelor operaţionale prevăzute în Strategia locală de dezvoltare a 

serviciilor sociale, Hotărâre a Consiliului Local Municipal privind aprobarea planului annual de acţiune, 

adrese înaintare plan annual de actiune către Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului 

Dolj și Agenția Județeană pentru Plăți și Inspecție Socială Dolj 

• Solicitări privind încheierea de parteneriate, note de fundamentare privind aprobarea încheierii de 

parteneriate cu diverse instituţii, ONG-uri, acorduri de parteneriat/convenţii de colaborare/protocoale de 

colaborare încheiate cu diverse instituţii, ONG-uri, solicitări de prelungire a acordurilor de 

parteneriat/convenţiilor de colaborare/protocoalelor de colaborare încheiate, note de fundamentare 

privind prelungirea duratei de valabilitate/modificarea acordurilor de parteneriat/convenţiilor de 

colaborare/protocoalelor de colaborare încheiate cu diverse instituţii, ONG-uri, acte adiţionale la 

acorduri de parteneriat/ protocoale de colaborare/ convenţii de colaborare încheiate cu diverse instituţii/ 

ONG-uri, adrese, e-mailuri încheiere/prelungire parteneriate   

• Adrese către instituţiile/ONG-urile partenere cu sumele aprobate în bugetul de venituri şi cheltuieli şi 

repartizarea acestora pe trimestre, solicitările instituţiilor/ONG-urilor pentru deschiderea de credite 

privind plata parţială a cheltuielilor potrivit parteneriatelor încheiate, deschidere de credite bugetare, 

note de fundamentare privind deschiderile de credite bugetare, rapoarte deschidere credite bugetare şi 

ordonanţarea statelor de plată, documente pentru achiziţie materiale informative  (oferte de preţ, referat 

de necesitate, caiet de sarcini, notă justificative, anunțuri publicate în catalogul electronic, comandă, 

referat scoatere din magazie a materialelor informative, procese verbale, raport şi ordonanţare de plată), 

rapoarte de activitate şi financiar contabile, rapoarte de monitorizare activitate, procese verbale întocmite 

cu ocazia vizitei de monitorizare/distribuire materiale informative/cu ocazia primirii de donaţii / 

sponsorizări     

• Corespondență compartiment ( cereri și răspunsuri către cetăţeni, instituţii şi ONG-uri cu atribuţii în 

domeniul social, solicitări și informări/ rapoarte/ adrese/ situaţii centralizatoare, situaţii statistice 

solicitate de către instituţii publice /ONG-uri de pe raza municipiului Craiova, referate scoatere din 

magazie consumabile, procese verbale,  rapoarte de monitorizare şi evaluare a serviciilor sociale aflate 

în propria administrare, rapoarte de monitorizare şi evaluare a serviciilor sociale furnizate la nivelul 

municipiului Craiova)  

• Anchete sociale și documente justificative (copie BI/CI, acte medicale, acte de venituri), adrese înaintare 

anchete sociale către ONG-uri care desfășoară activități în domeniul asistenței sociale, răspunsuri 

privind măsurile întreprinse pentru soluționarea cazurilor   

• Acte financiare compartiment: solicitări, adrese, răspunsuri, rapoarte privind execuţia bugetară 

trimestrială/anuală, note de fundamentare buget   

• Rapoarte/Note de fundamentare privind aprobarea constituirii Comisiei de evaluare şi selecţionare a 

asociaţiilor, fundaţiilor și cultelor recunoscute în România, acreditate ca furnizori de servicii sociale 

potrivit legii române cu personalitate juridică, care înființează și administrează unități de asistență 

socială, în vederea acordării subvenţiilor de la bugetul local în baza Legii nr. 34/1998 privind acordarea 

unor subvenţii asociaţiilor şi fundaţiilor române cu personalitate juridică, care înfiinţează şi 

administrează unităţi de asistenţă socială, a procedurii de parcurs a Comisiei de evaluare şi selecţionare 

în vederea acordării subvenţiilor din bugetul local, a Grilei de evaluare cu punctajul maxim care poate 

fi acordat pentru fiecare din criteriile de evaluare, document componență comisie,  Procedura de parcurs 

a Comisiei de evaluare şi selecţionare în vederea acordării subvenţiilor din bugetul local, Grila de 

evaluare cu punctajul maxim care poate fi acordat pentru fiecare din criteriile de evaluare, Hotărâri ale 

Consiliului Local privind aprobarea documentelor menționate anterior, Note de fundamentare privind 

aprobarea tipurilor de servicii sociale, a categoriilor de cheltuieli eligibile pentru subvenţionarea, a 

asociaţiilor, fundaţiilor şi cultelor recunoscute în România, acreditate ca furnizori de servicii sociale 

potrivit legii române cu personalitate juridică, care înfiinţează şi administrează unităţi de asistenţă 

socială, în baza Legii nr. 34/1998, precum și a nivelului mediu lunar al subvenției, Hotărâri ale 
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Consiliului Local privind aprobarea celor menționate anterior, Cereri de solicitare a subvenției de la 

bugetul local, conform Legii nr. 34/1998, însoțite de documentele justificative, depuse de 

asociaţii/fundaţii/culte recunoscute în România, Grila de evaluare completată, Raport privind 

oportunitatea acordării subvenţiei de la bugetul local asociaţiilor, fundaţiilor şi cultelor recunoscute în 

România, acreditate ca furnizori de servicii potrivit legii, documentaţia întocmită în cazul 

acordării/neacordării subvenţiei de la bugetul local, adrese, procese verbale, Note de fundamentare cu 

privire la încheierea/prelungirea/modificarea Convenţiilor pentru acordarea de servicii de asistenţă 

socială, Hotărâri ale Consiliului Local cu privire  la încheierea/prelungirea/modificarea Convenţiilor 

pentru acordarea de servicii de asistenţă socială, documente necesare efectuării plăţilor, rapoarte lunare 

şi anuale privind acordarea serviciilor de asistență socială    

• Documente achiziții – proiecte cu finanțare din fonduri nerambursabile (cereri de ofertă, oferte de preț,  

referat de necesitate, caiet de sarcini, note justificativă, procese verbale, anunțuri publicate în catalogul 

electronic, comunicări, clarificări, contract achizitii/ acte adiționale contracte achiziții, comandă, facturi, 

convocatoare comisie de recepție, proces verbal de recepție și/sau punere în funcțiune, raport de plată, 

referat scoatere din magazie, procese verbale de predare-primire   

• Adrese pentru emitere Dispozițiilor privind majorarea salariului de bază, Rapoarte propunere majorare 

salariu de bază, Dispoziții majorare salariu de bază, Fișe de pontaj, Rapoarte de activitate și livrabile, 

aferente lunii în curs   

• Notificări însoțite de documente justificative (CV, copie CI, acte de studii, acte din care să rezulte 

vechimea, memoriu justificative etc)   

• Acte adiționale însoțite de documentele justificative   

• Adrese, e-mailuri, rapoarte desemnare echipă proiect însoțite de documentele justificative, dispoziții 

desemnare echipă proiect, fișe post, cereri, rapoarte și dispoziții încetare activitate   

• Rapoarte tehnice și adrese privind solicitarea de clarificări, răspunsuri la solicitările de clarificări  

• Formulare tipizate înscriere grup țintă proiect (formular de înregistrare grup țintă, Acord/Declarație de 

utilizare a datelor cu caracter personal, Angajament de respectare a cerințelor proiectului, Declarație 

privind evitarea dublei finanțări, Declarație privind apartenența la grupul țintă eligibil, Angajament de 

disponibilitate, Acord de dubla confidențialitate) ; documente justificative (copie a cărtii de identitate, 

copie a certificatului de naștere, copie a certificatului de căsătorie (dacă este cazul), copie talon pensie, 

unde este cazul, adeverinţa de medicul de familie, orice alte înscrisuri si documente din care să rezulte 

situația de vulnerabilitate   

• Metodologie selecție grup țintă proiect, Rapoarte și Dispoziții constituire comisie/modificare 

componență comisie de selecție grup țintă proiect, convocator, procese verbale de verificare selecție 

grup țintă proiect, procese verbale de selecție grup țintă proiect, erate, adrese publicare/afisare procese 

verbale selecție grup țintă proiect/erate, print screan-uri   

• Dosar personal și/sau dosarul de servicii   (cerere de admitere, contract de furnizare servicii, raport și 

dispoziție admitere, fise de evaluare/reevaluare, planul de intervenție, fise de monitorizare servicii, 

documente activitate specialiști, raport și dispoziție încetare   

• Documente financiar contabile: Cereri de rambursare, Anexa 19- Evidența cheltuielilor, Centralizator 

salarii ( angajamente bugetare, legale, ordonanțări de plată, documente de intrare- facturi și bonuri de 

intrare, bonuri de consum, note de transfer, procese verbale de ieșire din gestiune, registrele de bancă și 

extrasele de cont, note contabile, registru jurnal lunar, registru jurnal perioadă, fișă de cont lunară, fișă 

de cont perioadă, balanță analitică de verificare, state  de salarii, situație recapitulativă salarii, ordine de 

plată salarii, extrase de cont, note contabile salarii, note justificative calcul salarii, NIR-uri, borderouri 

de plată ) 

   

• Cereri de plată, Anexa 19 – Evidența cheltuielilor, Centralizator salarii ( angajamente bugetare, legale, 

ordonanțări de plată, documente de intrare- facturi și bonuri de intrare, bonuri de consum, note de 

transfer, procese verbale de ieșire din gestiune, registrele de bancă și extrasele de cont, note contabile, 

registru jurnal lunar, registru jurnal perioadă, fișă de cont lunară, fișă de cont perioadă, balanță analitică 
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de verificare, state  de salarii, situație recapitulativă salarii, ordine de plată salarii, extrase de cont, note 

contabile salarii, note justificative calcul salarii, NIR-uri, borderouri de plată   

• Cereri de prefinanțare însoțite de formularul de identitate financiara, extrase de cont si scrisoare privind 

deschiderea conturilor speciale   

• Rapoarte și Dispoziții aprobare 11ndividua operaționale, Proceduri operaționale retrase aferente 

serviciilor sociale înființate prin intermediul proiectelor   

• Documente licențiere servicii sociale ( cerere, angajament, fișă de autoevaluare, Hotărârea Consiliului 

Local spațiu, dispoziție și protocol predare- primire spațiu și relevee, Hotărârea Consiliului Local 

înființare serviciu social și Regulamentul de Organizare și Funcționare, Regulamentul de Ordine 

Interioară, CV-ul unei persoane cu calificare în domeniul asistenței sociale, poze, adrese, e-mailuri, 

decizie de acordare a licenței, licența de funcționare), documente avize și autorizații Direcția de Sănătate 

Publică, Direcția Sanitar Veterinară, Inspectoratul pentru Situații de Uurgență etc., contract prestări 

servicii salubritate, rapoarte și dispoziții Regulament de Ordine Interioară, Dispoziție privind 

reglementarea fumatului, dispoziție cu persoanele care să asigure salvarea și evacuarea 

persoanelor/bunurilor, dispoziție persoana desemnată pentru efectuarea instructajului, planul de urgență 

în caz de retragere a licenței/ de funcționare a serviciului social, planuri si documente de instruire și 

formare profesională  

Rapoarte încheiere/ prelungire parteneriate, Protocoale de colaborare/Convenții de 

colaborare/Protocoale de Parteneriat/Convenții de parteneriat, Acte adiționale încheiere/prelungire 

parteneriate, adrese   

• Dosare voluntari (cerere însoțită de documente justificative, angajament de confidențialitate, contract de 

voluntariat, fișă de voluntariat, fișă de protecție a voluntarului, fișa de instruire colectivă privind SSM, 

fișă de instruire în domeniul situațiilor de urgență,  declarație renunțare- aprobare, documente 

desfășurare activitate de voluntariat, raport de activitate și certificat de voluntariat/adeverință)   

• Adrese informare proiect si distribuire materiale informative, e-mailuri, minute, procese-verbale, tabele 

cu semnături  

• Formulare instruire internă personal servicii sociale   

• Procedură acordare vouchere, situații centralizatoare lunară acordare vouchere de hrană, adresă solicitare 

vouchere, referate, procese verbale predare-primire vouchere, formular instruire internă   

• Adrese, referate, procese verbale predare- primire materiale consumabile pentru serviciul social înființat

  

• Note de informare beneficiari   

• Rapoarte statistice privind activitățile desfășurate și categoriile de beneficiari precum și serviciile oferite 

în cadrul serviciului social înființat   

• Rapoarte și dispoziții privind regulile locuinței și programul propriu de curățenie, programe de activitate 

și programe proprii de curățenie   

• Registru admitere, registru suspendare/încetare, registru informare beneficiari,  registru de perfecționare 

continuă a personalului, registru de evidență sesizări și reclamații, registru privind cazurile de abuz și 

neglijență, registru corespondență, registru privind desfășurarea activităților din cadrul serviciului social 

înființat   

• Formular identificare financiară, Raport privind execuția bugetară capitol 685050-5802 Program din 

Fondul Social European, Raport privind execuția bugetară capitol 685050-5911 Asociații și Fundații- 

Asistența Socială, Notă de fundamentare a cheltuielilor capitol 685050-5802 Program din Fondul Social 

European, Notă de fundamentare a cheltuielilor capitol 685050-5911 Asociații și Fundații - Asistenta 

Socială, Adresa înaintare note fundamentare, Cerere pentru deschiderea de credite bugetare capitol 

685050 -58 Program din Fondul Social European, Cerere de deschidere capitol 685050-59 Asociații și 

Fundații- Asistenta Socială, Nota justificativă pentru deschiderea creditelor bugetare capitol 685050-58 

Program din Fondul Social European, Nota justificativă pentru deschiderea creditelor bugetare  capitol 

685050-59 Asociații și Fundații- Asistenta Socială, Anexa la nota de fundamentare formular ,, Proiecte 

cu Finanțare din fonduri externe nerambursabile post-aderare”, Anexele nr. 1 și nr. 2 pentru obiectivele 

de investiții   
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• Corespondență proiecte (adrese, răspunsuri, clarificări, e-mailuri, note de fundamentare, Hotărâri ale 

Consiliului Local, referate, procese-verbale)    

• Planuri si rapoarte anuale de activitate  

• Codul de etică    

• Dosar beneficiar de servicii sociale ce cuprinde următoarele documente :  

- cereri solicitare/suspendare/încetare acordare servicii;   

- fișe de luare în evidență a beneficiarilor de servicii sociale; 

- anchete socio-medicale însoțite de copii de pe actele de identitate ale solicitantului, actele de identitate 

ale reprezentantilor legali, copii de pe acte doveditoare de venituri, adeverințe eliberate de medicul de 

familie,diverse acte eliberate de serviciul public de asistentă socială, structuri specializate în evaluare 

complexă, cabinete medicale, dupa caz cu privire la situatia socială sau medicală a beneficiarilor ; 

-  declarații pe propria raspundere a beneficiarilor de servicii sociale; 

- fişe de evaluare/reevaluare socio-medicală (geriatrică) ale beneficiarilor de servicii sociale; 

-  planuri de intervenție la beneficiarii de servicii sociale; 

-  contracte pentru acordare de servicii sociale; 

-  acte adiționale la contractele pentru acordare de servicii sociale; 

-  planuri individualizate de asistență și îngrijire; 

- fișe de monitorizare ale beneficiarilor de servicii sociale; 

- evaluări de etapă bilanț ale beneficiarilor de servicii sociale; 

-  foi de ieșire din evidență a beneficiarilor; 

- rapoarte în vederea emiterii dispozițiilor de acordare a dreptului la servicii sociale de îngrijire la 

domiciliu, de suspendare a acordării serviciilor sociale de îngrijire la domiciliu, de încetare a acordării 

serviciilor sociale de îngrijire la domiciliu; 

- rapoarte cu propuneri de includere a beneficiarilor pe lista de așteptare ; 

- dispoziții de acordare a dreptului la servicii sociale de îngrijire la domiciliu; de suspendare a acordării 

serviciilor sociale de îngrijire la domiciliu; de încetare a acordării serviciilor sociale de îngrijire la 

domiciliu; de aprobare al modelului instrumentelor sociale (contract, plan, chestionar etc), proceduri, 

plan de dezvoltare etc.  

• Adrese de informare a solicitantilor de includere pe lista de așteptare  

• Adrese de informare a solicitantilor de respingere a solicitării de acordare a serviciilor  

• Adrese de informare privind încetarea acordarii de servicii   

• Registrul intrări/ieșiri a beneficiarilor   

• Registrul de evidență informare beneficiari   

• Registrul privind perfecționarea continuă a personalului   

• Registrul de evidență a cazurilor de abuz   

• Registrul de evidență a incidentelor deosebite   
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• Registrul de evidență a planurilor de intervenție / planurilor individualizate de asistență și îngrijire 

• Registrul pentru înregistrarea anchetelor socio-medicale   

• Registrul de evidență a materialelor sanitare și echipamentelor   

• Referate de necesitate privind aprovizionarea cu materiale de birou   

• Reclamații, sesizari, rapoarte si adrese de comunicare a rezultatelor verificarii aspectelor  

• Chestionare de măsurare a gradului de satisfacție al beneficiarilor   

• Planuri proprii de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii și cresterea calitatii vieții beneficiarilor  

• Note telefonice / Note de relație   

• Planuri de instruire şi formare profesională pentru personalul din cadrul compartimentului  

• Planuri de vizită la domiciliul beneficiarilor de servicii de îngrijire la domiciliu   

• Tabele nominale lunare, semestriale si anuale cu persoanele care au beneficiat de servicii de îngrijire la 

domiciliu    

• Adrese, note de serviciu către alte compartimentele funcţionale ale instituţiei, răspunsuri la adrese de la 

alte compartimente, informări   

• Condici de predare-primire corepondenţă   

• Procese verbale predare-primire diverse materiale aflate in custodie   

• Planuri si rapoarte anuale de activitate   

• Codul de etică  

• Dosar beneficiar de servicii sociale ce cuprinde următoarele documente: 

-  cereri solicitare/încetare acordare servicii; 

- fișe de luare în evidență a benficiarilor de servicii sociale; 

- fișe de evaluare însoțite de copii de pe acte de identitate ale solicitantilor si reprezentantilor legali, dupa 

caz, adeverințe de la  compartimentul medical al Căminului Pentru Persoane Vârstnice Craiova 

documente eliberate de serviciul social al Căminului Pentru Persoane Vârstnice Craiova ; 

-declarații pe propria raspundere ale beneficiarilor; 

-  fişe de Evaluare/Reevaluare ale beneficiarilor; 

-  planuri de intervenție la beneficiarii de servicii sociale; 

-  contracte pentru acordare de servicii sociale; 

-  acte adiționale la contractele pentru acordare de servicii sociale; 

-  planuri individualizate de asistență și îngrijire a beneficiarilor; 

-  fișe de monitorizare a beneficiarilor; 

-  evaluări de etapă bilanț a beneficiarilor; 

-  evaluare psihologică a beneficiarilor; 

-  foi de ieșire din evidență a beneficiarilor; 



14 
 

- rapoarte în vederea emiterii dispozițiilor de acordare a dreptului la servicii sociale; de încetare a 

acordării serviciilor sociale; 

- dispoziții de acordare a dreptului la servicii sociale; de încetare a acordării serviciilor sociale; de 

aprobare al modelului instrumentelor sociale (contract, plan, chestionar etc), proceduri, planuri de 

dezvoltare etc. 

• Referate cu propuneri de respingere acordare servicii sociale   

• Adrese de informare beneficiari cu privire  la acordarea serviciilor sociale solicitate   

• Adrese de informare privind încetarea acordarii de servicii   

• Registrul de evidență informare beneficiari   

• Registrul intrări/ieșiri beneficiari   

• Registrul intrări/ieșiri documente specifice compartimentului (rapoarte de activitate, procese verbale de 

custodie, raportări catre furnizor etc.)   

• Registrul privind perfecționarea continuă a personalului   

• Registrul de evidență a cazurilor de abuz / incidente deosebite   

• Registrul de evidență a sesizărilor și reclamațiilor  

• Registrul de evident a fișelor de evaluare/reevaluare   

• Registrul de evidență planuri de intervenție/ planuri individualizate de asistență și îngrijire 

• Referate de necesitate privind aprovizionarea cu materiale de birou   

• Registru pentru evidența documentelor/datelor cu caracter personal   

• Reclamații, sesizari, rapoarte si adrese de comunicare a rezultatelor verificarii aspectelor semnalate in 

reclamatii si sesizari de către beneficiari   

• Planul de îmbunătățire și adaptare a mediului ambiant  

• Chestionare de măsurare a gradului de satisfacție a beneficiarilor   

• Planuri proprii de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii și cresterea calitatii vieții beneficiarilor 

• Planul de instruire şi formare profesională pentru personalul din cadrul compartimentului 

• Tabele nominale semestriale si anuale cu persoanele care au beneficiat de servicii    

• Tabele nominale semestriale si anuale cu persoanele pentru care a încetat acordarea  serviciilor 

• Procese verbale de predare-primire flayere către serviciul social al Căminului Pentru Persoane Vârstnice 

Craiova   

• Procese verbale de predare-primire obiecte de mobilier către Căminul Pentru Persoane Vârstnice Craiova

   

• Adrese, note de serviciu către alte compartimentele funcţionale ale instituţiei, răspunsuri la adrese de la 

alte compartimente, informări    
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• Note de fundamentare care stau la baza întocmirii proiectelor de hotărâri al Consiliului Local al 

Municipiului Craiova 

• Cereri, sesizări, petiţii, adrese, răspunsuri, situaţii centralizatoare, situaţii statistice privind probleme de 

asistenţă socială;  

• Referate, situaţii şi raportări specifice activităţii compartimentului;  

• Note interne, referate de achiziţionare, scoatere din magazie materiale etc., întocmite în vederea 

rezolvării problemelor curente;   

• Registru pentru evidența documentelor/datelor cu caracter personal; 

• Fișa de planificare a vizitelor la domiciliu/instituții;   

• Catagrafia grupurilor vulnerabile pe categorii sau zone defavorizate   

• Raport de vizită   

• Notă informativă    

• Fișa de verificare a respectării măsurii izolării la domiciliu   

• Notă telefonică    

• Fişe lunare de raportare şi rapoarte semestriale și anuale de vizită privind activitatea mediatorului sanita

  

• Registru special de evidenţă a titularilor de ajutor social  

• Procese-verbale control, note de constatare întocmite în urma verificărilor efectuate de către Inspecţia 

Munci  

• Cereri însoţite de copii de acte stare civilă, adeverinţe de venituri şi acte privind bunurile mobile şi 

imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate şi dispoziţii ale Primarului 

pentru stabilirea, modificarea, reluarea, suspendarea drepturilor de ajutor social pentru fiecare solicitant 

privind venitul minim garantat   

• Situaţii ale persoanelor apte de muncă care urmează să presteze acţiuni şi lucrări de interes local, 

pontajele cu persoanele care prestează aceste acţiuni stabilite prin Hotărâri ale Consiliului Local conform 

legii privind venitul minim garantat   

• Listele nominale pe fiecare categorie de persoane defavorizate privind acordarea de ajutoare alimentare 

de la bugetul local, sau fonduri europene, copii acte stare civilă şi adeverinţe de venituri pentru titulari 

şi persoanele împuternicite, facturi şi documente de însoţire mărfă   

• Cereri însoţite de copii de acte stare civilă, adeverinţe de venituri şi acte privind bunurile mobile şi 

imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate şi dispoziţii ale Primarului 

pentru stabilirea, modificarea, drepturilor la alocatie de sustinere a familiei pentru fiecare solicitant 

privind venitul minim garantat 

• Cereri însoţite de copii de acte stare civilă, adeverinţe de venituri şi acte privind bunurile mobile şi 

imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate şi dispoziţii ale Primarului 

pentru stabilirea, încetarea drepturilor la stimulent educaţional conform Legii nr. 248/2015 privind 

stimularea participării în învăţământul preşcolar al copiilor provenind din familii defavorizate    

• Cereri deschidere credite, ordonanţări plată, ordine de plată etc. privind plata drepturilor băneşti   

• Situaţii centralizatoare, borderouri stabilire plăţi drepturi noi, borderouri privind modificare/ 

suspendare/reluare/ încetare dreptului de ajutor social, rapoarte statistice- întocmite lunar   

• Cereri privind încetarea dreptului de ajutor social, anchetă socială, adeverinţe venituri, rapoarte de 

specialitate şi Dispoziţii ale Primarului privind încetarea dreptului de ajutor social pentru fiecare 

solicitant privind venitul minim garantat   
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• Cereri însoţite de copii acte stare civilă, adeverinţe venituri şi acte privind bunurile mobile şi imobile, 

acte privind starea de sănătate a nevoilor familiei, rapoarte de specialitate şi dispoziţii ale Primarului, 

dovezi privind suportarea cheltuielilor cu înmormântarea, anchete sociale prin care se certifică situaţia 

de necesitate/situaţiile deosebite în care se află familia/persoana singură conform Legii privind venitul 

minim garantat şi Hotărâri ale Consiliului Local 10 ani  

• State de plată ajutoare de urgenţă conform Legii privind venitul minim garantat cu modificările şi 

completările ulterioare şi Hotărâri ale Consiliului Local   

• State de plată ajutor social, urgenţă, cu sumele neridicate de beneficiari şi depuse în contul 5006 (copii)

  

• Minute privind verificarea prezenţei persoanelor apte de muncă care prestează acţiuni şi lucrări de interes 

local 

• Cererile şi sesizările cetăţenilor ce vizează probleme de asistenţă socială   

• Corespondenţe cu autorităţile administraţiei publice centrale şi audienţele cetăţenilor privind probleme 

sociale 

• Referate, situaţii şi raportări specifice activităţii compartimentului   

• Referate de necesitate, caiete de sarcini, comenzi, facturi, rapoarte finale privind achiziţionarea şi plata 

tichetelor sociale conform Hotărârii Consiliului Local nr. 487/2017, cu modificările şi completările 

ulterioare  

• Referate de necesitate, caiete de sarcini, comenzi, facturi, rapoarte finale privind achiziţionarea şi plata 

tichetelor sociale conform Hotărârii Consiliului Local nr. 487/2017 cu modificarile si completarile 

ulterioare  

• Registru de ordonanţări cu privire la plata ajutoarelor de urgenţă, înhumări, donatori sânge conform 

dispoziţiei Primarului, plata tichetelor sociale conform Hotărârii Consiliului Local nr. 487/2017 cu 

modificarile si completarile ulterioare   

• Listele nominale pe fiecare categorie de persoane defavorizate privind acordarea de ajutoare alimentare 

în cadrul Programului POAD (Programul Operaţional Ajutorarea Persoanelor Dezavantajate), copii acte 

stare civilă şi adeverinţe de venituri pentru titulari şi persoanele împuternicite, tabele centralizatoare cu 

beneficiarii şi cantităţile distribuite pe categorii de persoane, facturi şi avize de expediţie de însoţire 

marfă  

• Listele nominale cu persoanele care beneficiaza de tichete sociale conform Hotărârii Consiliului Local 

487/2017 modificată prin Hotărârea Consiliului Local nr. 383/2019   

• Cereri însoţite de copii acte stare civilă, adeverinţe venituri, declaraţii notariale şi anchete sociale pentru 

acordarea ajutorului financiar ” Bani de liceu”, burse sociale, burse medicale, bursa de performanta, 

dovezi de întreţinere a familiei cu domiciliul în România, anchete sociale pentru completarea 

formularelor privind existenţa în viaţă pentru cetăţeni ce beneficiază de pensii din partea altor state  

• Rapoarte statistice şi situaţii lunare privind venitul minim garantat conform Legii privind venitul minim 

garantat   

• Centralizatoare privind prezenţa preşcolarilor beneficiari ai sistemului educaţional   

• Registre de evidenţă a cererilor pentru acordarea alocaţiei pentru susţinerea familiei complementare  

• Registre de evidenţă a cererilor pentru acordarea alocaţiei pentru susţinerea familiei monoparentale  

• Registre de evidenţă cereri pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu gaze naturale  

• Registre de evidenţă cereri pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu lemne  

• Registre de evidenţă cereri pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie electrică

   

• Registre de evidenţă cereri pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu energie termică 

  

• Centralizatoare lunare a acordării drepturilor de ajutor pentru încălzirea locuinţei cu gaze naturale 

  

• Centralizatoare lunare a acordării drepturilor de ajutor pentru încălzirea locuinţei cu lemne, cărbuni, 

combustibili petrolieri   
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• Centralizatoare lunare a acordării drepturilor de ajutor pentru încălzirea locuinţei cu energie electrică

   

• Centralizatoare lunare a acordării drepturilor de ajutor pentru încălzirea locuinţei cu energie termică 

  

• Referate, cereri deschidere fundamentări şi ordonanţarea ştatelor de plată pentru ajutor încălzire locuinţă

  

• Referate, cereri deschidere, fundamentări şi ordonanţarea pentru plata situatiilor cu înhumarea 

persoanelor fara apartinatori   

• Situaţii privind acordarea de ajutoare pentru încălzirea locuinţei cu energie termică emise pe SC TERMO 

URBAN SA Craiova, împărţite pe tranşe   

• Situaţii privind evidenţa recuperării debitelor plătite necuvenit solicitanţilor pentru ajutorul de încălzire 

locuinţă   

• Situaţii privind evidenţa recuperării debitelor plătite necuvenit solicitanţilor pentru alocaţia de susţinere 

a familiei   

• Situaţii privind evidenţa recuperării debitelor plătite necuvenit solicitanţilor pentru ajutorul social 

  

• Acte de autoritate, documente interne/externe, adrese, referate/rapoarte referitoare la: alocaţia pentru 

susţinerea familiei, ajutoarele pentru încălzirea locuinţei  

• Rapoarte statistice lunare privind acordarea ajutoarelor pentru încălzirea locuinţei în perioada sezonului 

rec 

• Cereri, scrisori, sesizări ale cetăţenilor, comunicări, răspunsuri privind ajutoarele pentru încălzirea 

locuinţei, alocaţiile pentru susţinerea familiei    

• Cererile şi declaraţiile pe propria răspundere pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu 

gaze naturale(însoţite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de 

protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie , cu modificările şi completările ulterioare

   

• Cererile şi declaraţiile pe propria răspundere pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu 

lemne, cărbuni, combustibili petrolieri (însoţite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind 

stabilirea măsurilor de protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificările şi 

completările ulterioare 

• Cererile şi declaraţiile pe propria răspundere pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu 

energie electrică (însoţite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor 

de protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie , cu modificările şi completările ulterioare

   

• Cererile şi declaraţiile pe propria răspundere pentru acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei cu 

energie termică (însoţite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea măsurilor de 

protecţie socială pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificările şi completările ulterioare 

• Situaţii centralizatoare ale tichetelor sociale pentru grădiniţă achiziţionate, distribuite şi returnate   

• Situaţii analitice ale tichetelor sociale pentru grădiniţă distribuite titularilor   

• Situaţii centralizatoare ale tichetelor sociale emise pentru grădiniţă  

   

• Situaţii centralizatoare ale tichetelor sociale emise pentru veterani   

• Fişe de instruire individuală în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă  

• Fişe de instruire individuală în domeniul situaţiilor de urgenţă  

• Borderouri de predare - primire  corespondenţă  

• Inventarele documentelor create de serviciu şi procesele-verbale de predare-primire ale acestora la 

depozitul de arhivă (Anexele  nr. 2 şi nr. 3 din Legea Arhivelor Naționale nr. 16/1996, republicată)  

• Decizii de constituire / actualizare a Comisiei de Monitorizare, Regulamentului de Organizare şi 

Funcţionare, programe de dezvoltare Sistem de Control Intern Managerial, convocatoare membrii 

Comisiei de Monitorizare, minutele şedinţelor Comisiei de Monitorizare, hotărâri ale Comisiei de 

Monitorizare, listele obiectivelor specifice şi activităţile serviciului, listele activităţilor procedurale, 
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listele indicatorilor de performanţă sau de rezultat asociate activităţilor, listele funcţiilor sensibile, listele 

situaţiilor generatoare de întreruperi de către serviciu, chestionare de autoevaluare  

• Formulare de alertă la risc, registre de riscuri pe serviciu, planuri pentru implementarea măsurilor de 

control, fişe de urmărire a riscului, rapoarte anuale privind desfăşurarea procesului de gestionare a 

riscurilor  

  

• Hotărâri ale instanței de judecată și Hotărâri ale Comisiei pentru Protecția Copilului   

• Rapoarte de monitorizare, fișă monitorizare trimestrială   

• Anchete sociale privind evaluarea din punct de vedere socio-familial a copiilor aflați in dificultate la 

solicitarea Direcției Generale de Asistență Socială și Protecția Copilului, politie, instanțe alte instituții 

competente si după caz monitorizarea acestora   

• Adrese evidenta populației cu privire la expertizarea din punct de vedere medico-legal a persoanelor fără 

acte de identitate pentru stabilirea datei nașterii in format an/luna/zi; anchete sociale pentru persoanele 

fără acte de identitate ce urmează a fi expertizate; Adrese Institutul de Medicină Legală pentru 

expertizarea persoanelor fără acte de identitate pentru stabilirea datei nașterii in format an/luna/zi 

  

• Adrese de la Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului si adrese către Serviciul 

Evidență Populație pentru întocmirea certificatelor de naștere in vederea înregistrării nașterii tardive 

  

• Cereri ale cetățenilor si alte instituții si răspunsuri la acestea conform  Legii nr. 272/2004 privind 

protecția și promovarea drepturilor copilului   

• Cereri și documente privind desfășurarea de către minor/ă a activității remunerate în domeniile cultural, 

artistic, sportiv, publicitar și de modeling   

• Referate, situaţii şi raportări specifice activității compartimentului   

• Adrese de la solicitanți sau de la Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului anchete 

sociale privind copii în situații de risc social, reintegrare în familie, instituire plasament familial, 

instituire a unei măsuri specializate în familie   

• Cereri, anchete sociale privind evaluarea din punct de vedere socio-economic și familial a minorilor cu 

dizabilități în vederea prezentării la Comisia pentru Protecția Copilului Dolj, pentru încadrare în grad de 

handicap 

• Rapoarte de vizită în vederea evaluării gradului de respectare a planului de abilitare/reabilitare a 

minorilor cu handicap   

• Cereri anchete sociale pentru obținere/reînnoire/schimbare atestat maternal profesionist, învoire la 

domiciliu, cereri anchete sociale plasament   

• Fișe de observație și identificarea riscurilor în urma evaluării socio-economice a stării de sănătate și a 

nivelului de educație   

• Rapoarte în vederea emiterii dispoziției de aprobare a planurilor de servicii privind identificarea, 

analizarea și monitorizarea copiilor aflați în situație de risc; Dispoziții de aprobare a planurilor de servicii 

privind identificarea, analizarea și monitorizarea copiilor aflați în situație de risc; Planul de servicii 

pentru identificarea, analizarea și monitorizarea copiilor aflați în situație de risc; Fișe de monitorizare a 

copiilor aflați în situație de risc   

• Rapoarte în vederea emiterii dispoziției de aprobare a planurilor de servicii privind stabilirea unor măsuri 

de protecție specială pentru prevenirea separării copiilor de familia de origine; Planuri de servicii privind  

stabilirea  unor măsuri de protecție specială pentru prevenirea separării copiilor de familia de origine; 

Dispoziție de aprobare a planurilor de servicii privind stabilirea unor măsuri de protecție specială pentru 

prevenirea separării copiilor de familia de origine; Fișe de monitorizare; Raport de monitorizare   

• Cereri, anchete sociale, dovezi notificare intenție plecare în străinătate cu contract de muncă   

• Cereri, anchete sociale privind notificare intenție plecare în străinătate cu contract de muncă, copie 

contract de muncă   

• Fișe de observație pentru cazurile unde există suspiciuni cu privire la existența unei situații; fișă 

identificare riscuri   
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• Registru de evidența a copiilor aflați în situație de risc   

• Adrese și anchete sociale, procese verbale către cetățeni    

• Tabele centralizatoare privind cererile înregistrate pentru alocația de stat pentru copii   

• Situații privind evidența lunară referitoare la distribuirea laptelui praf pentru copii cu vârsta între 0-1 an 

( conform Ordinului Ministerului Sănătății nr. 380/2011 privind distribuirea  

• Rapoarte de vizită în vederea evaluării gradului de respectare a planului de abilitare/reabilitare a 

minorilor cu handicap   

• Fișe de observație pentru cazurile unde există suspiciuni cu privire la existența unei situații de risc; fișă 

identificare riscuri, planuri de servicii , fișă monitorizare    

• Adrese de înaintare, cereri anchete sociale privind obținere/reînnoire/ schimbare atestat de asistent 

maternal profesionist   

• Cereri și documente privind desfășurarea de către minor/ă a activității remunerate în domeniile cultural, 

artistic, sportiv și de modeling   

• Referate, situații și raportări specifice activității compartimentului  

• Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea indemnizației de pentru creșterea copilului, conform 

Legii nr. 111/2010 privind concediul și indemnizația lunară pentru creșterea copiilor, cu modificările și 

completările ulterioare  

• Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea indemnizației de pentru creșterea copilului, conform 

Legii nr. 111/2010 privind concediul și indemnizația lunară pentru creșterea copiilor, cu modificările și 

completările ulterioare  

• Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea stimulentului de inserție, conform Legii nr. 111/2010 

privind concediul și indemnizația lunară pentru creșterea copiilor, cu 

   

• Cereri de acordare a indemnizatei persoanei cu handicap grav/reprezentantului sau legal, însoţită de: 

- acordul Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Dolj,  

- copii certificat de incadrare în grad de handicap grav, hotărâre de încadrare în grad de handicap, planul 

de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilităţi/planul de abilitare-reabilitare şi de tranziţie a copilului 

cu dizabilităţi la viaţa de adult/planul de abilitare-reabilitare şi de paliaţie a copilului cu dizabilităţi, 

respectiv programul individual de reabilitare şi integrare socială a persoanei adulte cu handicap; 

 - copii acte stare civilă,  

- angajament,  

- extras de cont bancă,  

- hotărâri judecătoreşti de instituirea curatelei pentru persoana cu handicap, după caz,  

- decizii pensie, cupon pensie;  

• cereri de aprobare a încetării /modificării /suspendarii /reluarii plăţii indemnizaţiei lunare,  

- rapoarte privind acordarea / respingerea / modificarea / suspendarea / reluarea / încetarea plăţii 

indemnizaţiei pentru persoană cu handicap grav, recuperarea sumelor încasate necuvenit de către 

beneficiarul de indemnizaţie lunară,  

- dispoziţia Primarului pentru acordare/respingere/modificare/suspendare/reluare/ încetare plată 

indemnizaţie pentru persoană cu handicap grav, precum și recuperarea sumelor încasate necuvenit de 

către beneficiarul de indemnizaţie lunară    

• Adresă către Direcția Generală de Asistență Socială și Protecția Copilului Dolj cu privire la completarea 

bazei de date privind situaţia asistenţilor personali/beneficiarilor de indemnizaţie 

• Fișă privind completarea bazei de date privind situaţia asistenţilor personali/beneficiarilor de 

indemnizaţie   

• Cereri deschidere de credite privind plata indemnizaţiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav, 

fundamentări şi ordonanţarea ştatelor de plată, conform Legii privind protecţia şi promovarea drepturilor 

persoanelor cu handicap   

• Note de fundamentare care stau la baza întocmirii proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local Municipal 

Craiova  
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• Note de fundamentare privind creditele bugetare necesare în anul financiar următor pentru asigurarea 

resurselor financiare necesare achitării indemnizaţiilor persoanelor cu handicap grav, contravalorii 

abonamentelor pe mijloacele de transport în comun si deschiderea lunară a creditelor bugetare   

• Note justificative pentru deschiderea creditelor bugetare necesare în anul curent pentru asigurarea 

resurselor financiare necesare achitării indemnizaţiilor persoanelor cu handicap grav, contravalorii 

abonamentelor pe mijloacele de transport în comun    

• Raportul privind execuţia bugetară trimestrială si anuală pentru activitatea proprie   

• Raportari statistice privind situația beneficiarilor de indemnizații lunare   

• Cerere însoţită de copie certificat de încadrare în grad de handicap grav/accentuat şi act de identitate 

pentru eliberarea abonamentelor pentru transportul în comun conform Legii nr. 448/2006, R, privind 

protecţia şi promovarea drepturilor persoanelor cu handicap   

• Anchete sociale privind acordare/respingere drepturi de a beneficia de gratuitate pe mijloacele de 

transport în comun conform Legii nr. 448/2006, R, adulţilor cu handicap auditiv şi mintal accentuat  

  

• Liste cu persoanele beneficiare de gratuitate pe mijloacele de transport în comun, însoţite de Hotărâri 

ale Consiliului Local cu privire la acordarea gratuităţii pe mijloacele de transport în comun, adrese, 

precum și cereri și copie certificat de încadrare în grad de handicap grav/accentuat  

• Cererile şi sesizările cetăţenilor, răspunsuri, adrese, petiţii, situaţii centralizatoare, situaţii statistice către 

alte instituţii ce vizează probleme de asistenţă socială   

• Referate, situaţii şi raportări specifice activităţii compartimentului  

• Referate/raportari privind plata indemnizaţiilor lunare pentru persoanele cu handicap, acordarea de 

gratuităţi pe mijloacele de transport în comun, precum şi stabilirea cuantumului gratuităţii pentru 

persoanele cu handicap accentuat şi grav, cât şi pentru însoţitorii şi asistenţii personali ai acestora din 

municipiul Craiova   

• Cerere  de efectuare a unei anchete sociale în vederea instituţionalizării unei persoane cu handicap într-

un centru medico-social specializat, aflat în subordinea Consiliului Judeţean, însoţită de copie după 

actele de identitate ale persoanei cu handicap (certificat de naştere, certificat de căsătorie sau de deces 

al aparţinătorului soţ/soţie); copie de pe documentul care atestă încadrarea în grad de handicap; 

 adeverinta de venit pentru persoana cu handicap; documente doveditoare a situatiei locative; ultimul 

talon de pensie, daca este cazul; investigatii paraclinice; Raport de anchetă social privind 

instituţionalizare persoană cu handicap într-un centru medico-social specializat, aflat în subordinea 

Consiliului Judeţean; adresă de înaintare anchetă socială privind instituţionalizare persoană cu handicap 

într-un centru medico-social specializat, aflat în instituţionalizare persoană cu handicap într-un centru 

medico-social specializat, aflat în subordinea Consiliului Judeţean; 

  

• Cerere  de efectuare a unei anchete sociale în vederea instituţionalizării unei persoane vârstnice într-un 

centru rezidenţial, aflat în subordinea Consiliului Local al Municipiului Craiova, însoţită de copie CI/BI 

persoană vârstnică, copie cupon pensie, copie  act de proprietate/act vânzare - cumpărare/titlu de 

proprietate/certificat de moştenitor, copie curatelă (dacă este cazul)  

• Cerere de efectuare a unei anchete sociale tip grilă instituţionalizare în Centru medico-social din afara 

Municipiului Craiova; 

• Anchetă socială tip grilă instituţionalizare în Centru medico-social din afara Municipiului Craiova 

• Adresă de înaintare anchetă socială tip grilă instituţionalizare în Centru medico-social din afara 

Municipiului Craiova   

• Cereri însoţite de copii acte de identitate, certificatul de înmatriculare al autovehiculului, certificatul de 

încadrare într-un grad de handicap, cartea de identitate a autovehiculului, declaraţie pe proprie 

răspundere din care să rezulte numele persoanei cu handicap pe care o are în îngrijire şi anchete sociale 

obţinere scutire de la plata rovinietelor   

• Note interne, referate de achiziţionare, scoatere din magazie materiale etc., întocmite în vederea 

rezolvării problemelor curente  

• Cereri și adeverințe eliberate beneficiarilor de indemnizații  
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• Cereri și anchete sociale necesare completării dosarului în vederea prezentării persoanelor adulte la 

Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap – Dolj pentru încadrarea într-un grad de handicap 

corespunzător    

• Anchetă socială efectuată la cererea altor instituţii, către cetăţean, adrese de înaintare  

• Adrese înaintare mandate de către instanţele judecătoreşti/ ordonanţări de renunţare la urmărirea penală 

înaintate de către parchetele de pe lângă judecătorii/tribunale; 

- mandate/ordonanţări de renunţare la urmărirea penală;  

- adrese transmitere mandate către instituţiile abilitate în cadrul cărora se poate efectua muncă în folosul 

comunităţii; 

- adrese solicitare comunicare date şi informaţii solicitate cu privire la executarea sancţiunii de prestare 

a unei munci în folosul comunităţii de către inculpat; 

- adrese comunicare date şi informaţii cu privire la executarea sancţiunii de prestare a unor activităţi în 

folosul comunităţii de către inculpat înaintate de către instituţiile subordonate Consiliului Local 

Municipal; 

- adrese solicitare situaţie privind executarea activităţii în folosul comunităţi pentru anumiţi inculpţi, de 

către instanţe judecătoreşti/ secţii de poliţie; 

- adrese către instanţele judecătoreşti pentru informare dacă contravenientul a executat mandatul/ 

contravenientul nu se prezintă la instituţia unde a fost repartizat pentru a executa activităţile în folosul 

comunităţii; 

-răspunsuri către secţiile de poliţie privind executarea activităţii în folosul comunităţi pentru inculpaţii 

pentru care se solicită aceasta; 

-registre în care se ţine evidenţa situaţiilor privind executarea pedepselor la muncă în folosul comunităţii; 

- adrese transmitere ordonanţă de renunţare la urmărirea penală către instituţii subordonate Consiliului 

Local al Municipiului Craiova şi de informare parchete de pe lângă judecătorii/ inculpat; 

- adrese solicitare periodică a stadiului de realizare a activităţilor de prestare a muncii în folosul 

comunităţii la S.C. Salubritate S.R.L Craiova şi Regiei Autonome de Administrare a Domeniului Public 

și Fond Locativ  Craiova; 

- adrese prin care parchetele de pe lângă judecătorii/tribunale sunt informate cu privire la stadiul 

desfăşurării activităţilor în folosul comunităţii; 

- pontaje efectuare muncă în folosul comunităţii înaintate de către instituţiile subordonate Consiliului 

Local Municipal; 

- adrese transmitere pontaje efectuare muncă în folosul comunităţii/ informare parchete neefectuare 

activitate în folosul comunităţii;   

• Adresă transmitere copie a dosarului personal al beneficiarului de servicii sociale acordate de către 

furnizorul de servicii în cadrul unui centru/ locuinţă protejată, după încetarea serviciilor oferite de acesta; 

- copie a dosarului personal al beneficiarului; 

- rapoarte de vizită pentru monitorizare condiţii de găzduire şi îngrijire de care beneficiază persoana cu 

handicap la noua locaţie, întocmit ca urmare a primirii de adrese şi copii după dosare personale ale 

beneficiarilor, după încetarea serviciilor acordate în cadrul unui centru/locuinţe protejate; 

- rapoarte de monitorizare întocmite la sfârşitul perioadei de monitorizare a condiţiilor de găzduire şi 

îngrijire de care beneficiază persoana cu handicap la noua locaţie; 

- adrese de înaintare raport de monitorizare a condiţiilor de găzduire şi îngrijire de care beneficiază 

persoana cu handicap la noua locaţie către furnizorul de servicii sociale;  

- adresă de înaintare adresă şi copie dosar personal al beneficiarului de servicii sociale, primite după 

încetarea serviciilor acordate în cadrul unei centru/locuinţă protejată, către noua locaţie (centru) care se 

află în afara municipiului Craiova pentru a fi luat în evidenţă şi monitorizat.   

• Adrese, note de serviciu către alte compartimentele funcionale ale instituţiei, răspunsuri la adrese de la 

alte compartimente, informări    

• Situaţii ale persoanelor decedate, beneficiare de indemnizaţii sau gratuitate pe mijloacele de transport în 

comun    

 


