Lista cuprinzind categoriile de documente produse si /sau gestionate la nivelul

Directiei Generale de Asistenta Sociala Craiova

Inventarele documentelor si procesele verbale de predare-primire ale acestora la depozitul de arhiva
(Anexele nr. 2 si nr. 3 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata)

Decizii de constituire/actualizare a Comisiei de Monitorizare, Regulamentul de Organizare si
Functionare Comisia de Monitorizare, programe de dezvoltare Sistem de Control Intern Managerial,
convocatoare membrii Comisiei de Monitorizare, minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare, hotarari
ale Comisiei de Monitorizare, listele obiectivelor specifice si activitatile serviciului, listele activitatilor
procedurale, listele indicatorilor de performanta sau de rezultat asociate activitatilor, listele functiilor
sensibile, listele situatiilor generatoare de Intreruperi de cétre serviciu, chestionare de autoevaluare
Formulare de alerta la risc, registre de riscuri pe serviciu, planuri pentru implementarea masurilor de
control, fise de urmarire a riscului, rapoarte anuale privind desfdsurarea procesului de gestionare a
riscurilor

Proceduri operationale/de sistem retrase

Raportari statistice anuale

Dispozitii cu privire la personal

Extrase REVISAL

Actiuni civile, contencios-administrativ, litigii munca, hotarari, sentinte judecatoresti

Registru pentru evidenta documentelor/datelor cu caracter personal

Registru privind evidenta petitiilor

Raportari statistice semestriale

Declaratii de avere si interese ale salariatilor institutiei - on line

Registre declaratii avere si interese

Adrese, note de serviciu catre compartimentele functionale ale aparatului, raspunsuri la adrese de la alte
compartimente functionale, informari

Referate, note interne, note de serviciu, dispozitii si referate de achizitionare, scoatere din magazie etc,
intocmite Tn vederea solutionarii problemelor curente

Cereri concedii de odihna, zile eveniment, zile recuperare

Programari concedii de odihna

Adrese si raspunsuri pe probleme de personal cu diverse institugii abilitate

Raportari statistice trimestriale

Registru ordine de deplasare

Condici de predare-primire corespondenta



~~~~~~

Fise de instruire individuala in domeniul situatiilor de urgenta

Condica de prezenta

Borderouri de predare-primire corespondenta

Nomenclator arhivistic

State de personal si de functii

Dari de seama, statistici anuale privind munca si salariile

Regulamentul de organizare si functionare

Regulamentul intern

Raportari statistice anuale

Lista care cuprinde informatiile publice care se comunica din oficiu, lista care cuprinde documentele de
interes public produse si /gestionate de salariatii institutiei, altele decat cele puse la dispozitie din oficiu,
lista care cuprinde documentele emise si/ sau gestionate de salariatii institutiei, care se excepteaza de la
liberul acces la informatiile de interes public si publicarea modalitatii de realizare a accesului la
informatiile de interes public care se comunica din oficiu

Registru de evidenta curenta a intrarilor -iesirilor unitatilor arhivistice (Anexa nr. 4 din Legea Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata)

Registru unic privind evidenta documentelor/datelor cu caracter personal

Corespondenta cu Serviciul Judetean Dolj al Arhivelor Nationale privind confirmarea nomenclatoarelor
arhivistice, procese verbale de control, procese-verbale de selectionare a documentelor cu termen de
pastrare expirat, avizari ale personalului responsabil cu arhiva, confimari ale conditiilor de pastrare
Dispozitii cu privire la asistentii personali

Copii de pe cartea de identitate sau buletin, copii de pe livretul militar, daca este cazul, adeverinte
medicale care sa ateste o stare de sdndtate corespunzatoare exercitarii functiei publice, copii de pe actele
de studii, copii de pe certificatele de participare la cursurile de instruire sau perfectionare, copie de pe
carnetul de munca si/sau extrasul de pe fila din registrul de evidenta a functionarilor publici, cazierul
administrativ, daca este cazul, cazierul judiciar, actul administrativ de numire si documentul care atesta
depunerea jurdmantului, fisa postului, actul administrativ prin care a fost modificat raportul de serviciu,
actul administrativ de aprobare / constatare a suspendarii raportului de serviciu si actul administrativ
prin care se dispune reluarea activitatii, actele administrative care atesta modificarile salariale, actele
administrative de desemnare in comisiile de disciplina sau in comisiile paritare, actul administrativ prin
care se stabileste participarea la activitati in cadrul unor proiecte/buletin cu asistentd externd, actul
administrativ de incetare a raportului de serviciu, declaratie pe propria raspundere a titularului dosarului

ca nu a desfasurat activitati de politie politica, astfel cum sunt definite de lege, raportul de evaluare,



declaratia de avere, actualizata in conditiile legii, declaratia de interese, actualizatd in conditiile legii
pentru dosarele profesionale ale functionarilor publici

Curriculum vitae, copii de pe cartea de identitate sau buletin de identitate, adeverinte medicale care sa
ateste o stare de sandtate corespunzatoare exercitarii functiei, copii de pe actele de studii, copii de pe
carnetul de munca, adeverinte care atesta vechimea in munca, cazierul judiciar, acte de studii/certificate
de calificare, suplimentar, pentru asistenfii personali documente referitoare la persoanele aflate in
ingrijire, respectiv copii de pe cartea de identitate sau bulletin, certificatul de incadrare in grad de
handicap, anchete sociale periodice, contractul individual de munca, actele aditionale si celelalte acte
referitoare la modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca, fisa postului, fisa
de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru dosare personale pentru personalul
contractual si asistentii personali

Rapoarte statistice semestriale

Planul annual de perfectionare profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual
Rapoarte pentru organizare concursuri, bibliografii si fise de post aferente posturilor scoase la concurs,
adrese instiintare Agentia Nationald a Functionarilor Publici, anunturi publicare concurs, acte
administrative constituire comisii de concurs si comisii solutionare contestatii, anunfuri privind
rezultatele probelor concursului, figse individuale intocmite de membrii comisiilor, propuneri de subiecte,
barem de corectare, variante de subiecte, planuri de interviu, lucrari scrise ale candidatilor prezenti la
concurs, procese verbale privind desfasurarea probelor concursului, rapoarte finale privind concursul
pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante

Adrese, note de serviciu catre compartimentele functionale ale aparatului, raspunsuri la adrese de la alte
compartimente functionale, informari

Referate, note interne, note de serviciu, dispozitii si referate de achizitionare, scoatere din magazie etc,
intocmite Tn vederea solutionarii problemelor curente

Pontaje salariati

Solicitari emitere avize functii publice, exercitari temporare, desemnare reprezentanti concursuri, avize,
ordine presedinte Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Instructiuni cu privire la procedura de instruire in domeniul situatiilor de urgenta (instructaj introductiv
general si instructaj la locul de muncad), graficul anual, tematica, norme privind instructajul in domeniul
situatiilor de urgenta, fisa institutiei in domeniul situatiilor de urgenta, referate, rapoarte

Registru de depozit

Registru pentru inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
si pentru gestionarea procesului de acces la informatii de interes public

Raspunsuri solicitari informatii publice



Registru pentru evidenta aplicatiilor si exercitiilor efectuate in domeniul apararii impotriva incendiilor

Tematica instruirii generale in domeniul securitatii i sdnatatii in munca, planuri de prevenire si protectie

vvvvv

vvvvvvvvvvvv

munca, rapoarte, referate

Cereri concedii de odihna, zile eveniment, zile recuperare

Programari concedii de odihna

Rapoarte trimestriale si semestriale privind respectarea normelor de conduita

Adrese si raspunsuri pe probleme de personal cu diverse institutii abilitate

Note fundamentare privind privind sumele necesare acoperirii cheltuielilor de personal, necesarul
functionarii serviciului, plata anunturilor de concursuri, plata obligatiilor contractuale pe parte de resurse
umane

Raportari statistice trimestriale

Condici de predare-primire corespondenta

Borderouri de predare-primire corespondenta

Formulare de inscriere, curriculum vitae, modelul comun european, copii acte de identitate, copii ale
diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si
perfectionari, copii ale diplomelor de master sau de studii postuniversitare iIn domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, copii
de pe carnetul de munca si dupa caz, de pe adeverinte eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea In munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice,
copii de pe adeverinte care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului, copii de pe adeverinte care atesta starea
de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este
necesard indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic §i se testeazd prin proba
suplimentara, caziere judiciare, declaratii pe propria raspundere sau adeverinte care sa ateste calitatea
sau lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia pentru candidatii respinsi la
concursurile organizate

Organigrama Directiei Generale de Asistentda Sociald Craiova

Regulamente de Organizare si Functionare a Directiei Generale de Asistentd Sociald Craiova si al
Comisiei de Monitorizare, fise post Sistem de Control Intern Managerial

Listele obiectivelor specifice si activitatilor pe compartiment, listele activitatilor procedurabile pe

compartiment/Directia Generale de Asistentd Sociala Craiova, listele indicatorilor de performanta sau



de rezultat asociati activitatilor compartimentului, listele functiilor sensibile compartimentului, listele
situatiilor generatoare de intreruperi pe compartiment

Registru evidenta proceduri de sistem

Registru evidenta proceduri operationale

Registru evidenta proceduri documente retrase.

Proceduri de sistem institutie

Proceduri operationale compartiment

Chestionare de autoevaluare a stadiului de implementare a Sistemului de Control Intern Managerial la
nivelul compartimentelor, situatii sintetice a rezultatelor autoevaluarii la nivelul Directiei Generale de

Asistenta Sociala Craiova, situatii centralizatoare, rapoarte anuale Sistem de Control Intern Managerial

Planuri de activitate, ordine de misiune, ordine de notificare, chestionare, foi de lucruspecifice misiunilor
de verificare si indrumare

Registru pentru evidenta documentelor /datelor cu caracter personal

Rapoarte saptamanale, raspunsuri solicitari interne, referate necesitate, dispozitii

Condici de predare-primire corespondenta

Borderouri de predare-primire corespondenta

Strategia Anuala de achizitie publicad si Programul Anual al achizitiilor publice, cu anexa achizitiilor
directe

Adrese, note de serviciu catre alte compartimentele funtionale ale institutiei, raspunsuri la adrese de la
alte compartimente, informari

Referate de necesitate, caiet ede sarcini (specificatii tehnice), dovada cautarii achizitiei in catalogul electronic,
dovada achizitiei din catalogul electronic, nota justificativa alegere tip procedura achizitie directd, solicitare oferta
offline, publicare anunt publicitar SEAP, solicitare clarificari din partea operatorilor economici, raspunsurile
Autoritatii Contractante la solicitdrile de clarificari, oferta tehnica si/sau financiard a fiecarui ofertant, solicitari de
clarificari din partea Autoritatii Contractante, raspunsurile ofertantului la solicitarea de clarificari, nota justificativa
(raport procedura) privind atribuirea directd sau anularea in cazul in care nu s-au depus oferte, comunicarea sau
comanda privind achizitia directd, contract, notificare contract offline valoare peste 13.000 lei -formular SEAP
conform alin (5) al art. 46 din Hotararea de Guvern nr. 395/2016, document constatator privind finalizarea
contractului ) — dupa caz, pentru achizitia publica, ca urmare a initierii umor proceduri de achizitie publica
de produse/servicii/lucrari

Condici de predare-primire corespondenta



Note fundamentare, adrese, propuneri buget, propuneri virari, rectificari, retrimestrializari, buget

aprobat, adresa transmitere buget Trezorerie, transmitere FOREXEBUG pentru intocmirea bugetului

Bilanturi contabile, rapoarte de analiza pe baza de bilant, situatia fluxurilor, cont rezultat, situatia
activitatilor si datoriilor financiare, cont de executie, dispozitie din mijloace cu deschidere speciala,
detaliere cheltuieli, balanta sinteticd/analitica, raport activitate Control Financiar Preventiv pentru darea
de seama trimestriala adresata Primariei Municipiului Craiova

Raportari lunare si trimestriale FOREXEBUG, conform Ordinului Ministrului Finantelor nr. 517/2016
(raportari situatii financiare ale institugiilor publice)

State de plata (structurate pe capitole bugetare)

Rapoarte trimestriale privind executia bugetara

Balante de verificare

Registru jurnal

Registru inventar

Angajamente bugetare si propuneri bugetare

Formulare de monitorizare lunara a cheltuielilor de personal

Bilant lunar datorii

Corespondentd cu Priméria Municipiului Craiova privind situatia datoriilor monitorizate, cheltuieli de
personal, plati din TVA, alte cheltuieli bugetare

Note de serviciu

Situatii statistice lunare cheltuieli personal

Note contabile, fise de cont

Registru de casa, foi CEC, foi varsamant, state (copii), dispozitii de plata, chitante, note de plata, note
contabile, fise cont casa

Ordine de deplasare, rapoarte de plata, note contabile, fise cont pentru avansuri spre decontare

Facturi, rapoarte, ordine de plata, extrase cont, note contabile, fise cont pentru tichete sociale gradinita
(Capitolul 6550570203)

State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, CEC, extrase
cont, note contabile, fise cont pentru salarii mediator sanitar (Capitolul 66)

Facturi, state (copii), rapoarte, cereri, documente justificative ordine de plata, CEC, extrase cont, note
contabile, fise cont pentru donatori de sange (Capitolul 66)

State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, CEC, extrase

cont, note contabile, fise cont pentru cheltuieli de personal-asistenti personali (Capitolul 68050210)



State (copii), centralizatoare, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, CEC, extrase cont,
note contabile, fise cont pentru indemnizatii persoane cu handicap (Capitolul 680502570201)

Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, extrase cont, note contabile, fise
cont pentru cheltuieli materiale (Capitolul 68050220)

Rapoarte, centralizatoare, dispozitii, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, CEC, extrase
cont, note contabile, fise cont pentru ajutoare sociale (Capitolul 681501)

State (copii), pontaje, centralizatoare, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, CEC, extrase
cont, note contabile, fise cont pentru cheltuieli de personal (Capitolul 68505010)

Facturi, rapoarte, documente justificative, angajamente legale, propuneri de plata, ordonantari, ordine
de plata, extrase cont, note contabile, fise cont pentru cheltuieli materiale -bunuri si servicii-structurate
pe articole bugetare (Capitolul 68505020)

Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, extrase cont, note contabile, fise
cont pentru ajutoare sociale -structurate pe articole bugetare (Capitolul 68505057-Asistenta Sociala)
Facturi, rapoarte, documente justificative, ordonantari, ordine de plata, extrase cont, note contabile, fise
cont (Capitolul 68505059-Alte Cheltuieli-Asociatii si fundatii)

Facturi, procese verbale de predare-primire, rapoarte, procese verbale receptie, procese verbale de
punere in functiune, documente justificative, angajamente legale, propuneri de plata, ordonantari, ordine
de plata, extrase cont, note contabile, fise cont, balante pentru active fixe-structurate pe articole bugetare
(Capitolul 68505071- Cheltuieli de Capital)

Rapoarte, dispozitii, documente justificative, ordine de plata, note corectii, extrase cont, note contabile,
fise cont (Contul 5032-Sume Ani Precedenti)

Rapoarte, dispozitii, documente justificative, foi de varsamant, CEC, state (copii), extrase cont, note
contabile, fise cont (Contul 5006-Sume de Mandat)

Ordine de plata, extrase cont, note contabile, fise cont (Contul 550-Garantii Gestionari)

Declaratii D112 (Declaratii privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asiguratd)

Concedii medicale

Instiintari, popriri structurate pe persoane si dosare executare

Facturi, note de intrare receptie, bonuri consum, note contabile, balante, fise de cont, centralizatoare
pentru cheltuieli materiale

Facturi, procese verbale de predare- primire, note de intrare receptie, bonuri de transfer, note contabile,
balante, fise de cont, centralizatoare pentru obiecte de inventar

Registru numerelor de inventar, fisa mijlocului fix, bonuri de miscare al mijlocului fix, procese verbale

de scoatere din functiune al mijlocului fix



Procese verbale de predare primire, rapoarte, bonuri consum, note contabile, balante, fise de cont,
centralizatoare pentru alimente persoane defavorizate (Capitolul 685050570202)

Facturi, note de intrare receptie, documente justificative, bonuri consum, note contabile, balante, fise de
cont, centralizatoare pentru tichete sociale gradinita (Capitolul 6550570203)

Dispozitii de numire comisii, proceduri, procese verbale de inventariere anuald a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar, liste de inventariere, declaratii gestionar pentru inventarierea domeniului public
si privat al Directiei Generale de Asistentda Sociald Craiova-Municipiul Craiova

Registru de casa

Registru unic de control

Registrul de ordine de plata CEC, foi varsamant, dispozitii de plata

Registru pentru evidenta documentelor/datelor cu caracter personal

Adeverinte medicale, adeverinte de venit

Fise de magazie materiale

Formulare cu regim special (note de receptie, note de consum, note de transfer, fise de magazie, fise de
migcare a mijloacelor fixe)

Fise obiecte de inventar

Fise de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta

Note de intrare receptie

Bonuri predare, transfer, restituire

Bonuri de consum

Chitante

Registrul proiectelor de operatiuni prevazute la viza de control financiar preventiv propriu

Caiete de sarcini, referate necesitate, contracte privind achizifionarea obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe

Registru pentru anchete rovignete si pentru anchete institutionalizare

Adrese catre ONG-uri/institutii Tn scopul fundamentdrii Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor
sociale/ in vederea furnizarii de informatii necesare completarii strategiei, adrese catre compartimentele
Directiei Generale de Asistentd Sociala Craiova in vederea furnizarii de informatii necesare completarii
strategiei, draftul Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, e-mailuri, raspunsuri, proces
verbal/minuta consultari fundamentare strategie, notd de fundamentare privind consultarea
publica/aprobarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen lung si mediu, Strategia
locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen lung si mediu, proiect de Hotdrare in vederea
consultarii publice a strategiei, Hotarare a Consiliului Local Municipal privind aprobarea strategiei,
adrese Tnaintare strategie catre Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dolj si
Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala Dolj

Adrese catre ONG-uri/institutii in scopul fundamentarii planului annual de actiune/ in vederea furnizarii
de informatii necesare completarii acestora, adrese catre compartimentele Directia Generala de Asistenta
Sociald Craiova in vederea furnizarii de informatii necesare completarii planului, draftul Planului annual
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de actiune, e-mailuri, raspunsuri, proces verbal/minuta consultari fundamentare plan annual de actiune,
nota de fundamentare privind aprobarea planului annual de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul Consiliului Local, Plan annual de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul Consiliului Local, instrumente de monitorizare si evaluare a planului annual de
actiune, precum si a atingerii obiectivelor operationale prevazute in Strategia locala de dezvoltare a
serviciilor sociale, Hotarare a Consiliului Local Municipal privind aprobarea planului annual de actiune,
adrese inaintare plan annual de actiune catre Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului
Dolj si Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald Dolj
Solicitari privind incheierea de parteneriate, note de fundamentare privind aprobarea incheierii de
parteneriate cu diverse institutii, ONG-uri, acorduri de parteneriat/conventii de colaborare/protocoale de
colaborare 1incheiate cu diverse institutii, ONG-uri, solicitari de prelungire a acordurilor de
parteneriat/conventiilor de colaborare/protocoalelor de colaborare incheiate, note de fundamentare
privind prelungirea duratei de valabilitate/modificarea acordurilor de parteneriat/conventiilor de
colaborare/protocoalelor de colaborare incheiate cu diverse institutii, ONG-uri, acte aditionale la
acorduri de parteneriat/ protocoale de colaborare/ conventii de colaborare incheiate cu diverse institugii/
ONG-uri, adrese, e-mailuri incheiere/prelungire parteneriate
Adrese catre institutiile/ONG-urile partenere cu sumele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli si
repartizarea acestora pe trimestre, solicitarile institutiilor/ONG-urilor pentru deschiderea de credite
privind plata partiald a cheltuielilor potrivit parteneriatelor incheiate, deschidere de credite bugetare,
note de fundamentare privind deschiderile de credite bugetare, rapoarte deschidere credite bugetare si
ordonantarea statelor de platd, documente pentru achizitie materiale informative (oferte de pret, referat
de necesitate, caiet de sarcini, nota justificative, anunturi publicate n catalogul electronic, comanda,
referat scoatere din magazie a materialelor informative, procese verbale, raport si ordonantare de plata),
rapoarte de activitate si financiar contabile, rapoarte de monitorizare activitate, procese verbale intocmite
cu ocazia vizitei de monitorizare/distribuire materiale informative/cu ocazia primirii de donatii /
sponsorizari
Corespondentd compartiment ( cereri si raspunsuri catre cetateni, institutii si ONG-uri cu atributii in
domeniul social, solicitdri si informadri/ rapoarte/ adrese/ situatii centralizatoare, situatii statistice
solicitate de catre institutii publice /ONG-uri de pe raza municipiului Craiova, referate scoatere din
magazie consumabile, procese verbale, rapoarte de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale aflate
in propria administrare, rapoarte de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale furnizate la nivelul
municipiului Craiova)
Anchete sociale si documente justificative (copie BI/CI, acte medicale, acte de venituri), adrese naintare
anchete sociale catre ONG-uri care desfdsoard activitati in domeniul asistentei sociale, raspunsuri
privind masurile intreprinse pentru solutionarea cazurilor
Acte financiare compartiment: solicitdri, adrese, raspunsuri, rapoarte privind executia bugetara
trimestriala/anuala, note de fundamentare buget
Rapoarte/Note de fundamentare privind aprobarea constituirii Comisiei de evaluare si selectionare a
asociatiilor, fundatiilor si cultelor recunoscute in Romania, acreditate ca furnizori de servicii sociale
potrivit legii romane cu personalitate juridicd, care Infiinteaza si administreaza unitati de asistentd
sociald, in vederea acordarii subventiilor de la bugetul local in baza Legii nr. 34/1998 privind acordarea
unor subventii asociatiilor §i fundatiilor romdne cu personalitate juridicd, care infiinfeaza si
administreaza unitati de asistenta sociala, a procedurii de parcurs a Comisiei de evaluare si selectionare
in vederea acordarii subventiilor din bugetul local, a Grilei de evaluare cu punctajul maxim care poate
fi acordat pentru fiecare din criteriile de evaluare, document componenta comisie, Procedura de parcurs
a Comisiei de evaluare si selectionare in vederea acordarii subventiilor din bugetul local, Grila de
evaluare cu punctajul maxim care poate fi acordat pentru fiecare din criteriile de evaluare, Hotarari ale
Consiliului Local privind aprobarea documentelor mentionate anterior, Note de fundamentare privind
aprobarea tipurilor de servicii sociale, a categoriilor de cheltuieli eligibile pentru subventionarea, a
asociatiilor, fundatiilor si cultelor recunoscute in Romania, acreditate ca furnizori de servicii sociale
potrivit legii romane cu personalitate juridica, care infiinfeaza si administreaza unitdfi de asistenta
sociald, in baza Legii nr. 34/1998, precum si a nivelului mediu lunar al subventiei, Hotarari ale
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Consiliului Local privind aprobarea celor mentionate anterior, Cereri de solicitare a subventiei de la
bugetul local, conform Legii nr. 34/1998, insotite de documentele justificative, depuse de
asociatii/fundatii/culte recunoscute in Romania, Grila de evaluare completatd, Raport privind
oportunitatea acordarii subventiei de la bugetul local asociatiilor, fundatiilor si cultelor recunoscute in
Romania, acreditate ca furnizori de servicii potrivit legii, documentatia Intocmitd in cazul
acordarii/neacordarii subventiei de la bugetul local, adrese, procese verbale, Note de fundamentare cu
privire la incheierea/prelungirea/modificarea Conventiilor pentru acordarea de servicii de asistentd
sociald, Hotarari ale Consiliului Local cu privire la Incheierea/prelungirea/modificarea Conventiilor
pentru acordarea de servicii de asistentd sociala, documente necesare efectuarii platilor, rapoarte lunare
si anuale privind acordarea serviciilor de asistenta sociala

Documente achizitii — proiecte cu finantare din fonduri nerambursabile (cereri de oferta, oferte de pret,
referat de necesitate, caiet de sarcini, note justificativa, procese verbale, anunturi publicate in catalogul
electronic, comunicari, clarificari, contract achizitii/ acte aditionale contracte achizitii, comanda, facturi,
convocatoare comisie de receptie, proces verbal de receptie si/sau punere in functiune, raport de plata,
referat scoatere din magazie, procese verbale de predare-primire

Adrese pentru emitere Dispozitiilor privind majorarea salariului de baza, Rapoarte propunere majorare
salariu de baza, Dispozitii majorare salariu de baza, Fise de pontaj, Rapoarte de activitate si livrabile,
aferente lunii in curs

Notificari Insotite de documente justificative (CV, copie CI, acte de studii, acte din care sa rezulte
vechimea, memoriu justificative etc)

Acte aditionale insotite de documentele justificative

Adrese, e-mailuri, rapoarte desemnare echipa proiect insotite de documentele justificative, dispozitii
desemnare echipa proiect, fise post, cereri, rapoarte si dispozitii incetare activitate

Rapoarte tehnice si adrese privind solicitarea de clarificari, raspunsuri la solicitarile de clarificari
Formulare tipizate Inscriere grup tinta proiect (formular de inregistrare grup tinta, Acord/Declaratie de
utilizare a datelor cu caracter personal, Angajament de respectare a cerintelor proiectului, Declaratie
privind evitarea dublei finantari, Declaratie privind apartenenta la grupul tinta eligibil, Angajament de
disponibilitate, Acord de dubla confidentialitate) ; documente justificative (copie a cartii de identitate,
copie a certificatului de nastere, copie a certificatului de cdsdtorie (daca este cazul), copie talon pensie,
unde este cazul, adeverinta de medicul de familie, orice alte inscrisuri si documente din care sa rezulte
situatia de vulnerabilitate

Metodologie selectie grup tintd proiect, Rapoarte si Dispozitii constituire comisie/modificare
componentd comisie de selectie grup tintd proiect, convocator, procese verbale de verificare selectie
grup tinta proiect, procese verbale de selectie grup tinta proiect, erate, adrese publicare/afisare procese
verbale selectie grup tinta proiect/erate, print screan-uri

Dosar personal si/sau dosarul de servicii (cerere de admitere, contract de furnizare servicii, raport si
dispozitie admitere, fise de evaluare/reevaluare, planul de interventie, fise de monitorizare servicii,
documente activitate specialisti, raport si dispozitie incetare

Documente financiar contabile: Cereri de rambursare, Anexa 19- Evidenta cheltuielilor, Centralizator
salarii ( angajamente bugetare, legale, ordonantari de plata, documente de intrare- facturi si bonuri de
intrare, bonuri de consum, note de transfer, procese verbale de iesire din gestiune, registrele de banca si
extrasele de cont, note contabile, registru jurnal lunar, registru jurnal perioada, fisa de cont lunara, fisa
de cont perioada, balanta analiticd de verificare, state de salarii, situatie recapitulativa salarii, ordine de
plata salarii, extrase de cont, note contabile salarii, note justificative calcul salarii, NIR-uri, borderouri
de plata )

Cereri de plata, Anexa 19 — Evidenta cheltuielilor, Centralizator salarii ( angajamente bugetare, legale,
ordonantari de plata, documente de intrare- facturi si bonuri de intrare, bonuri de consum, note de
transfer, procese verbale de iesire din gestiune, registrele de banca si extrasele de cont, note contabile,
registru jurnal lunar, registru jurnal perioada, fisa de cont lunara, fisa de cont perioada, balanta analitica
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de verificare, state de salarii, situatie recapitulativa salarii, ordine de plata salarii, extrase de cont, note
contabile salarii, note justificative calcul salarii, NIR-uri, borderouri de plata

Cereri de prefinantare 1nsotite de formularul de identitate financiara, extrase de cont si scrisoare privind
deschiderea conturilor speciale

Rapoarte si Dispozitii aprobare 1individua operationale, Proceduri operationale retrase aferente
serviciilor sociale Infiintate prin intermediul proiectelor

Documente licentiere servicii sociale ( cerere, angajament, fisa de autoevaluare, Hotararea Consiliului
Local spatiu, dispozitie si protocol predare- primire spatiu si relevee, Hotararea Consiliului Local
infiintare serviciu social si Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Interioara, CV-ul unei persoane cu calificare in domeniul asistentei sociale, poze, adrese, e-mailuri,
decizie de acordare a licentei, licenta de functionare), documente avize si autorizatii Directia de Sanatate
Publicd, Directia Sanitar Veterinard, Inspectoratul pentru Situatii de Uurgentd etc., contract prestari
servicii salubritate, rapoarte si dispozitii Regulament de Ordine Interioard, Dispozitie privind
reglementarea fumatului, dispozitie cu persoanele care sa asigure salvarea si evacuarea
persoanelor/bunurilor, dispozitie persoana desemnata pentru efectuarea instructajului, planul de urgenta
in caz de retragere a licentei/ de functionare a serviciului social, planuri si documente de instruire si
formare profesionala

Rapoarte  incheiere/ prelungire parteneriate, Protocoale de colaborare/Conventii de
colaborare/Protocoale de Parteneriat/Conventii de parteneriat, Acte aditionale incheiere/prelungire
parteneriate, adrese

Dosare voluntari (cerere Insotita de documente justificative, angajament de confidentialitate, contract de
voluntariat, fisd de voluntariat, fisd de protectie a voluntarului, fisa de instruire colectiva privind SSM,
fisa de instruire in domeniul situatiilor de urgenta, declaratie renuntare- aprobare, documente
desfasurare activitate de voluntariat, raport de activitate si certificat de voluntariat/adeverinta)

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

Formulare instruire interna personal servicii sociale

Procedura acordare vouchere, situatii centralizatoare lunara acordare vouchere de hrana, adresa solicitare
vouchere, referate, procese verbale predare-primire vouchere, formular instruire interna

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

Note de informare beneficiari

Rapoarte statistice privind activitatile desfasurate si categoriile de beneficiari precum si serviciile oferite
in cadrul serviciului social infiintat

Rapoarte si dispozitii privind regulile locuintei si programul propriu de curdtenie, programe de activitate
si programe proprii de curatenie

Registru admitere, registru suspendare/incetare, registru informare beneficiari, registru de perfectionare
continud a personalului, registru de evidentd sesizari si reclamatii, registru privind cazurile de abuz si
neglijentd, registru corespondenta, registru privind desfasurarea activitatilor din cadrul serviciului social
infiintat

Formular identificare financiara, Raport privind executia bugetara capitol 685050-5802 Program din
Fondul Social European, Raport privind executia bugetara capitol 685050-5911 Asociatii s1 Fundatii-
Asistenta Sociala, Nota de fundamentare a cheltuielilor capitol 685050-5802 Program din Fondul Social
European, Nota de fundamentare a cheltuielilor capitol 685050-5911 Asociatii si Fundatii - Asistenta
Sociala, Adresa inaintare note fundamentare, Cerere pentru deschiderea de credite bugetare capitol
685050 -58 Program din Fondul Social European, Cerere de deschidere capitol 685050-59 Asociatii si
Fundatii- Asistenta Sociald, Nota justificativa pentru deschiderea creditelor bugetare capitol 685050-58
Program din Fondul Social European, Nota justificativa pentru deschiderea creditelor bugetare capitol
685050-59 Asociatii si Fundatii- Asistenta Sociala, Anexa la nota de fundamentare formular ,, Proiecte
cu Finantare din fonduri externe nerambursabile post-aderare”, Anexele nr. 1 si nr. 2 pentru obiectivele
de investitii
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Corespondentd proiecte (adrese, raspunsuri, clarificari, e-mailuri, note de fundamentare, Hotarari ale
Consiliului Local, referate, procese-verbale)

Planuri si rapoarte anuale de activitate

Codul de etica

Dosar beneficiar de servicii sociale ce cuprinde urmatoarele documente :

- cereri solicitare/suspendare/incetare acordare servicii;

- fise de luare in evidentd a beneficiarilor de servicii sociale;

- anchete socio-medicale insotite de copii de pe actele de identitate ale solicitantului, actele de identitate
ale reprezentantilor legali, copii de pe acte doveditoare de venituri, adeverinte eliberate de medicul de
familie,diverse acte eliberate de serviciul public de asistenta sociala, structuri specializate in evaluare
complexa, cabinete medicale, dupa caz cu privire la situatia sociald sau medicald a beneficiarilor ;

- declaratii pe propria raspundere a beneficiarilor de servicii sociale;

- fise de evaluare/reevaluare socio-medicald (geriatrica) ale beneficiarilor de servicii sociale;

- planuri de interventie la beneficiarii de servicii sociale;

contracte pentru acordare de servicii sociale;

acte aditionale la contractele pentru acordare de servicii sociale;

- planuri individualizate de asistenta si Ingrijire;

- fise de monitorizare ale beneficiarilor de servicii sociale;

- evaluari de etapa bilant ale beneficiarilor de servicii sociale;

- foi de iesire din evidenta a beneficiarilor;

- rapoarte In vederea emiterii dispozitiillor de acordare a dreptului la servicii sociale de ingrijire la
domiciliu, de suspendare a acorddrii serviciilor sociale de ingrijire la domiciliu, de incetare a acordarii
serviciilor sociale de Ingrijire la domiciliu;

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

- dispozitii de acordare a dreptului la servicii sociale de Ingrijire la domiciliu; de suspendare a acordarii
serviciilor sociale de ingrijire la domiciliu; de incetare a acordarii serviciilor sociale de ingrijire 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 asteptare

Adrese de informare a solicitantilor de respingere a solicitarii de acordare a serviciilor

Adrese de informare privind incetarea acordarii de servicii

Registrul intrari/iesiri a beneficiarilor

Registrul de evidenta informare beneficiari

Registrul privind perfectionarea continud a personalului

Registrul de evidentd a cazurilor de abuz

Registrul de evidentd a incidentelor deosebite
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Registrul de evidentd a planurilor de interventie / planurilor individualizate de asistenta si ingrijire
Registrul pentru inregistrarea anchetelor socio-medicale

Registrul de evidentd a materialelor sanitare si echipamentelor

Referate de necesitate privind aprovizionarea cu materiale de birou

Reclamatii, sesizari, rapoarte Si adrese de comunicare a rezultatelor verificarii aspectelor

Chestionare de masurare a gradului de satisfactie al beneficiarilor

Planuri proprii de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor
Note telefonice / Note de relatie

Planuri de instruire si formare profesionala pentru personalul din cadrul compartimentului

Planuri de vizita la domiciliul beneficiarilor de servicii de ingrijire la domiciliu

Tabele nominale lunare, semestriale si anuale cu persoanele care au beneficiat de servicii de ingrijire la
domiciliu

Adrese, note de serviciu catre alte compartimentele functionale ale institutiei, raspunsuri la adrese de la
alte compartimente, informari

Condici de predare-primire corepondenta

Procese verbale predare-primire diverse materiale aflate in custodie

Planuri si rapoarte anuale de activitate

Codul de etica

Dosar beneficiar de servicii sociale ce cuprinde urmatoarele documente:

- cereri solicitare/incetare acordare servicii;

- fise de luare in evidentd a benficiarilor de servicii sociale;

- fise de evaluare insotite de copii de pe acte de identitate ale solicitantilor si reprezentantilor legali, dupa
caz, adeverinte de la compartimentul medical al Caminului Pentru Persoane Vérstnice Craiova
documente eliberate de serviciul social al Caminului Pentru Persoane Varstnice Craiova |

-declaratii pe propria raspundere ale beneficiarilor;

- fise de Evaluare/Reevaluare ale beneficiarilor;

- planuri de interventie la beneficiarii de servicii sociale;

- contracte pentru acordare de servicii sociale;

- acte aditionale la contractele pentru acordare de servicii sociale;

- planuri individualizate de asistenta si ingrijire a beneficiarilor;

- fise de monitorizare a beneficiarilor;

- evaluari de etapa bilant a beneficiarilor;

- evaluare psihologica a beneficiarilor;

- foi de iesire din evidenta a beneficiarilor;

13



- rapoarte in vederea emiterii dispozitiilor de acordare a dreptului la servicii sociale; de incetare a
acordarii serviciilor sociale;

- dispozitii de acordare a dreptului la servicii sociale; de incetare a acordarii 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 incetarea acordarii de servicii

Registrul de evidentd informare beneficiari

Registrul intrari/iesiri beneficiari

Registrul intrari/iesiri documente specifice compartimentului (rapoarte de activitate, procese verbale de
custodie, raportri catre furnizor etc.)

Registrul privind perfectionarea continud a personalului

Registrul de evidenta a cazurilor de abuz / incidente deosebite

Registrul de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor

Registrul de evident a fiselor de evaluare/reevaluare

Registrul de evidenta planuri de interventie/ planuri individualizate de asistenta si ingrijire

Referate de necesitate privind aprovizionarea cu materiale de birou

Registru pentru evidenta documentelor/datelor cu caracter personal

Reclamatii, sesizari, rapoarte Si adrese de comunicare a rezultatelor verificarii aspectelor semnalate in
reclamatii si sesizari de catre beneficiari

Planul de imbunatatire si adaptare a mediului ambiant

Chestionare de masurare a gradului de satisfactie a beneficiarilor

Planuri proprii de dezvoltare in vederea imbunatatirii activitatii si cresterea calitatii vietii beneficiarilor
Planul de instruire si formare profesionala 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 incetat acordarea serviciilor

Procese verbale de predare-primire flayere catre serviciul social al Caminului Pentru Persoane Varstnice
Craiova

Procese verbale de predare-primire obiecte de mobilier catre Caminul Pentru Persoane Varstnice Craiova

Adrese, note de serviciu catre alte compartimentele functionale ale institutiei, rdspunsuri la adrese de la

alte compartimente, informari
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Note de fundamentare care stau la baza Intocmirii proiectelor de hotarari al Consiliului Local al
Municipiului Craiova

Cereri, sesizari, petitii, adrese, raspunsuri, situatii centralizatoare, situatii statistice privind probleme de
asistenta sociala;

Referate, situatii i raportari specifice activitatii compartimentului;

Note interne, referate de achizifionare, scoatere din magazie materiale etc., intocmite in vederea
rezolvarii problemelor curente;

Registru pentru evidenta documentelor/datelor cu caracter personal;

Fisa de planificare a vizitelor la domiciliu/institutii;

Catagrafia grupurilor vulnerabile pe categorii sau zone defavorizate

Raport de vizita

Nota informativa

Fisa de verificare a respectarii masurii izoldrii la domiciliu

Nota telefonica

Fise lunare de raportare si rapoarte semestriale si anuale de vizita privind activitatea mediatorului sanita

Registru special de evidenta a titularilor de ajutor social
Procese-verbale control, note de constatare Intocmite in urma verificérilor efectuate de cétre Inspectia
Munci
Cereri insotite de copii de acte stare civild, adeverinte de venituri si acte privind bunurile mobile si
imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate si dispozitii ale Primarului
pentru stabilirea, modificarea, reluarea, suspendarea drepturilor de ajutor social pentru fiecare solicitant
privind venitul minim garantat
Situatii ale persoanelor apte de munca care urmeaza sd presteze actiuni si lucrari de interes local,
pontajele cu persoanele care presteaza aceste actiuni stabilite prin Hotarari 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 civila si adeverinte de venituri pentru titulari
si persoanele imputernicite, facturi si documente de insotire marfa
Cereri 1nsotite de copii de acte stare civild, adeverinte de venituri si acte privind bunurile mobile si
imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate si dispozifii ale Primarului
pentru stabilirea, modificarea, drepturilor la alocatie de sustinere a familiei pentru fiecare solicitant
privind venitul minim garantat
Cereri insotite de copii de acte stare civild, adeverinte de venituri si acte privind bunurile mobile si
imobile pentru membrii familiei, anchete sociale, rapoarte de specialitate si dispozitii ale Primarului
pentru stabilirea, incetarea drepturilor la stimulent educational conform Legii nr. 248/2015 privind
stimularea participarii in ITnvatdmantul prescolar al copiilor provenind din familii defavorizate
Cereri deschidere credite, ordonantari platd, ordine de plata etc. privind plata drepturilor banesti
Situatii centralizatoare, borderouri stabilire plafi drepturi noi, borderouri privind modificare/
suspendare/reluare/ incetare dreptului de ajutor social, rapoarte statistice- intocmite lunar
Cereri privind incetarea dreptului de ajutor social, ancheta sociald, adeverinte venituri, rapoarte de
specialitate si Dispozifii ale Primarului privind incetarea dreptului de ajutor social pentru fiecare
solicitant privind venitul minim garantat
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Cereri Insotite de copii acte stare civild, adeverinte venituri si acte privind bunurile mobile si imobile,
acte privind starea de sdnatate a nevoilor familiei, rapoarte de specialitate si dispozitii ale Primarului,
dovezi privind suportarea cheltuielilor cu inmormantarea, anchete sociale prin care se certifica situatia
de necesitate/situatiile deosebite in care se afld familia/persoana singurd conform Legii privind venitul
minim garantat si Hotarari ale Consiliului Local 10 ani

State de platd ajutoare de urgentd conform Legii privind venitul minim garantat cu modificarile si
completarile ulterioare si Hotarari ale Consiliului Local

State de plata ajutor social, urgenta, cu sumele neridicate de beneficiari si depuse 1n contul 5006 (copii)

Minute privind verificarea prezentei persoanelor apte de munca care presteaza actiuni si lucrari de interes
local

Cererile si sesizdrile cetatenilor ce vizeaza probleme de asistenta sociala

Corespondente cu autoritatile administratiei publice centrale si audientele cetatenilor privind probleme
sociale

Referate, situatii si raportari specifice activitatii compartimentului

Referate de necesitate, caiete de sarcini, comenzi, facturi, rapoarte finale privind achizitionarea si plata
tichetelor sociale conform Hotararii Consiliului Local nr. 487/2017, cu modificarile si completarile
ulterioare

Referate de necesitate, caiete de sarcini, comenzi, facturi, rapoarte finale privind achizitionarea si plata
tichetelor sociale conform Hotararii Consiliului Local nr. 487/2017 cu modificarile si completarile
ulterioare

Registru de ordonantari cu privire la plata ajutoarelor de urgenta, inhumari, donatori sange conform
dispozitiei Primarului, plata tichetelor sociale conform Hotararii Consiliului Local nr. 487/2017 cu
modificarile si completarile ulterioare

Listele nominale pe fiecare categorie de persoane defavorizate privind acordarea de ajutoare alimentare
in cadrul Programului POAD (Programul Operational Ajutorarea Persoanelor Dezavantajate), copii acte
stare civila si adeverinte de venituri pentru titulari si persoanele imputernicite, tabele centralizatoare cu
beneficiarii si cantitatile distribuite pe categorii de persoane, facturi i avize de expeditie de insotire
marfa

Listele nominale cu persoanele care beneficiaza de tichete sociale conform Hotararii Consiliului Local
487/2017 modificata prin Hotararea Consiliului Local nr. 383/2019

Cereri insotite de copii acte stare civila, adeverinte venituri, declaratii notariale si anchete sociale pentru
acordarea ajutorului financiar ” Bani de liceu”, burse sociale, burse medicale, bursa de performanta,
dovezi de intretinere a familiei cu domiciliul in Romania, anchete sociale pentru completarea
formularelor privind existenta in viatd pentru cetateni ce beneficiaza de pensii din partea altor state
Rapoarte statistice si situatii lunare privind venitul minim garantat conform Legii privind venitul minim
garantat

Centralizatoare privind prezenta prescolarilor beneficiari ai sistemului educational

Registre de evidenta a cererilor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei complementare
Registre de evidenta a cererilor pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei monoparentale
Registre de evidenta cereri pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale
Registre de evidenta cereri pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne

Registre de evidenta cereri pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu energie electrica

Registre de evidenta cereri pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica
Centralizatoare lunare a acordarii drepturilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale

Centralizatoare lunare a acordarii drepturilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni,
combustibili petrolieri

16



Centralizatoare lunare a acorddrii drepturilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie electrica
Centralizatoare lunare a acordarii drepturilor de ajutor pentru incalzirea locuintei cu energie termica
Referate, cereri deschidere fundamentari si ordonantarea statelor de plata pentru ajutor incalzire locuinta

Referate, cereri deschidere, fundamentari si ordonantarea pentru plata situatiilor cu inhumarea
persoanelor fara apartinatori

Situatii privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei cu energie termica emise pe SC TERMO
URBAN SA Craiova, Impartite pe transe

Situatii privind evidenta recuperdrii debitelor platite necuvenit solicitantilor pentru ajutorul de incalzire
locuinta

Situatii privind evidenta recuperarii debitelor platite necuvenit solicitantilor pentru alocatia de sustinere
a familiei

Situatii privind evidenta recuperarii debitelor platite necuvenit solicitantilor pentru ajutorul social

Acte de autoritate, documente interne/externe, adrese, referate/rapoarte referitoare la: alocatia pentru
sustinerea familiei, ajutoarele pentru incélzirea locuintei

Rapoarte statistice lunare privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei in perioada sezonului
rec

Cereri, scrisori, sesizari ale cetdtenilor, comunicari, raspunsuri privind ajutoarele pentru incalzirea
locuintei, alocatiile pentru sustinerea familiei

Cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
gaze naturale(insotite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie , cu modificérile si completarile ulterioare

Cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
lemne, carbuni, combustibili petrolieri (insotite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind
stabilirea masurilor de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificarile si
completarile ulterioare

Cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu
energie electrica (Insotite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor
de protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie , cu modificarile si completarile ulterioare

Cererile si declaratiile pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
energie termicd (insotite de actele solicitate), conform Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociald pentru consumatorul vulnerabil de energie, cu modificarile si completarile ulterioare
Situatii centralizatoare ale tichetelor sociale pentru gradinitd achizitionate, distribuite si returnate
Situatii analitice ale tichetelor sociale pentru gradinitd distribuite titularilor

Situatii centralizatoare ale tichetelor sociale emise pentru gradinita

Situatii centralizatoare ale tichetelor sociale emise pentru veterani

Fise de instruire individuald in domeniul situatiilor de urgenta

Borderouri de predare - primire corespondenta

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

depozitul de arhiva (Anexele nr. 2 si nr. 3 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicatd)

Decizii de constituire / actualizare a Comisiei de Monitorizare, Regulamentului de Organizare si

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

Comisiei de Monitorizare, minutele sedintelor Comisiei de Monitorizare, hotarari ale Comisiei de

Monitorizare, listele obiectivelor specifice si activitatile serviciului, listele activitatilor procedurale,
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listele indicatorilor de performanta sau de rezultat asociate activitatilor, listele functiilor sensibile, listele
situatiilor generatoare de intreruperi de catre serviciu, chestionare de autoevaluare

Formulare de alerta la risc, registre de riscuri pe serviciu, planuri pentru implementarea masurilor de
control, fise de urmarire a riscului, rapoarte anuale privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor

Hotarari ale instantei de judecata si Hotéarari ale Comisiei pentru Protectia Copilului

Rapoarte de monitorizare, fisd monitorizare trimestriala

Anchete sociale privind evaluarea din punct de vedere socio-familial a copiilor aflati in dificultate la
solicitarea Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului, politie, instante alte institutii
competente si dupa caz monitorizarea acestora

Adrese evidenta populatiei cu privire la expertizarea din punct de vedere medico-legal a persoanelor fara
acte de identitate pentru stabilirea datei nasterii in format an/luna/zi; anchete sociale pentru persoanele
fara acte de identitate ce urmeazd a fi expertizate; Adrese Institutul de Medicind Legala pentru
expertizarea persoanelor fara acte de identitate pentru stabilirea datei nasterii in format an/luna/zi

Adrese de la Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului si adrese catre Serviciul
Evidenta Populatie pentru intocmirea certificatelor de nastere in vederea inregistrarii nasterii tardive

Cereri ale cetatenilor si alte institutii si raspunsuri la acestea conform Legii nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului

Cereri si documente privind desfasurarea de catre minor/a a activitatii remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar si de modeling

Referate, situatii si raportari specifice activitatii compartimentului

Adrese de la solicitanti sau de la Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului anchete
sociale privind copii in situatii de risc social, reintegrare in familie, instituire plasament familial,
instituire a unei masuri specializate in familie

Cereri, anchete sociale privind evaluarea din punct de vedere socio-economic si familial a minorilor cu
dizabilitati in vederea prezentarii la Comisia pentru Protectia Copilului Dolj, pentru incadrare in grad de
handicap

Rapoarte de vizitd in vederea evaludrii gradului de respectare a planului de abilitare/reabilitare a
minorilor cu handicap

Cereri anchete sociale pentru obtinere/reinnoire/schimbare atestat maternal profesionist, invoire la
domiciliu, cereri anchete sociale plasament

Fise de observatie si identificarea riscurilor in urma evaludrii socio-economice a starii de sdnatate si a
nivelului de educatie

Rapoarte in vederea emiterii dispozitiei de aprobare a planurilor de servicii privind identificarea,
analizarea si monitorizarea copiilor aflati in situatie de risc; Dispozitii de aprobare a planurilor de servicii
privind identificarea, analizarea si monitorizarea copiilor aflati in situatie de risc; Planul de servicii
pentru identificarea, analizarea si monitorizarea copiilor aflati in situatie de risc; Fise de monitorizare a
copiilor aflati in situatie de risc

Rapoarte in vederea emiterii dispozitiei de aprobare a planurilor de servicii privind stabilirea unor masuri
de protectie speciald pentru prevenirea separarii copiilor de familia de origine; Planuri de servicii privind
stabilirea unor masuri de protectie speciald pentru prevenirea separdrii copiilor de familia de origine;
Dispozitie de aprobare a planurilor de servicii privind stabilirea unor masuri de protectie speciala pentru
prevenirea separarii copiilor de familia de origine; Fise de monitorizare; Raport de monitorizare

Cereri, anchete sociale, dovezi notificare intentie plecare in strdindtate cu contract de munca

Cereri, anchete sociale privind notificare intentie plecare in strdinitate cu contract de muncd, copie
contract de munca

Fise de observatie pentru cazurile unde exista suspiciuni cu privire la existenta unei situatii; fisa
identificare riscuri
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Registru de evidenta a copiilor aflati In situatie de risc

Adrese si anchete sociale, procese verbale cétre cetateni

Tabele centralizatoare privind cererile Inregistrate pentru alocatia de stat pentru copii

Situatii privind evidenta lunara referitoare la distribuirea laptelui praf pentru copii cu varsta intre 0-1 an
( conform Ordinului Ministerului Sanatatii nr. 380/2011 privind distribuirea

Rapoarte de vizitd in vederea evaluarii gradului de respectare a planului de abilitare/reabilitare a
minorilor cu handicap

Fise de observatie pentru cazurile unde exista suspiciuni cu privire la existenta unei situatii de risc; fisa
identificare riscuri, planuri de servicii , fisd monitorizare

Adrese de Tnaintare, cereri anchete sociale privind obtinere/reinnoire/ schimbare atestat de asistent
maternal profesionist

Cereri si documente privind desfasurarea de catre minor/a a activitatii remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv si de modeling

Referate, situatii si raportari specifice activitatii compartimentului

Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea indemnizatiei de pentru cresterea copilului, conform
Legii nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea indemnizatiei de pentru cresterea copilului, conform
Legii nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

Borderouri centralizatoare lunare pentru acordarea stimulentului de insertie, conform Legii nr. 111/2010
privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu

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

- acordul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dolj,

- copii certificat de incadrare in grad de handicap grav, hotarare de incadrare in grad de handicap, planul
de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilitati/planul de abilitare-reabilitare si de tranzitie a copilului
cu dizabilitati la viata de adult/planul de abilitare-reabilitare si de paliatie a copilului cu dizabilitati,
respectiv programul individual de reabilitare si integrare sociala a persoanei adulte cu handicap;

- copii acte stare civila,

- angajament,

- extras de cont banca,

- hotarari judecatoresti de instituirea curatelei pentru persoana cu handicap, dupa caz,

- decizii pensie, cupon pensie;

cereri de aprobare a incetarii /modificarii /suspendarii /reluarii platii indemnizatiei lunare,

- rapoarte privind acordarea / respingerea / modificarea / suspendarea / reluarea / incetarea platii
indemnizatiei pentru persoand cu handicap grav, recuperarea sumelor incasate necuvenit de catre
beneficiarul de indemnizatie lunara,

- dispozitia Primarului pentru acordare/respingere/modificare/suspendare/reluare/ incetare plata
indemnizatie pentru persoana cu handicap grav, precum si recuperarea sumelor incasate necuvenit de
catre beneficiarul de indemnizatie lunara

Adresa catre Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Dolj cu privire la completarea
bazei de date privind situatia asistentilor personali/beneficiarilor de indemnizatie

Fisa privind completarea bazei de date privind situatia asistentilor personali/beneficiarilor de
indemnizatie

Cereri deschidere de credite privind plata indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap grav,
fundamentari si ordonantarea statelor de plata, conform Legii privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap

Note de fundamentare care stau la baza intocmirii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Municipal
Craiova
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Note de fundamentare privind creditele bugetare necesare in anul financiar urmator pentru asigurarea
resurselor financiare necesare achitarii indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav, contravalorii
abonamentelor pe mijloacele de transport in comun si deschiderea lunara a creditelor bugetare

Note justificative pentru deschiderea creditelor bugetare necesare in anul curent pentru asigurarea
resurselor financiare necesare achitarii indemnizatiilor persoanelor cu handicap grav, contravalorii
abonamentelor pe mijloacele de transport in comun

Raportul privind executia bugetara trimestriala si anuald pentru activitatea proprie

Raportari statistice privind situatia beneficiarilor de indemnizatii lunare

Cerere 1nsotitad de copie certificat de incadrare In grad de handicap grav/accentuat si act de identitate
pentru eliberarea abonamentelor pentru transportul in comun conform Legii nr. 448/2006, R, privind
protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

Anchete sociale privind acordare/respingere drepturi de a beneficia de gratuitate pe mijloacele de
transport in comun conform Legii nr. 448/2006, R, adultilor cu handicap auditiv §i mintal accentuat

Liste cu persoanele beneficiare de gratuitate pe mijloacele de transport in comun, insotite de Hotarari
ale Consiliului Local cu privire la acordarea gratuitatii pe mijloacele de transport in comun, adrese,
precum si cereri si copie certificat de incadrare in grad de handicap grav/accentuat

Cererile si sesizarile cetatenilor, raspunsuri, adrese, petitii, situatii centralizatoare, situatii statistice catre
alte institutii ce vizeaza probleme de asistenta sociala

Referate, situatii si raportari specifice activitatii compartimentului

Referate/raportari privind plata indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap, acordarea de
gratuitdti pe mijloacele de transport in comun, precum si stabilirea cuantumului gratuitdtii pentru
persoanele cu handicap accentuat si grav, cat si pentru insotitorii si asistentii personali ai acestora din
municipiul Craiova

Cerere de efectuare a unei anchete sociale in vederea institutionalizarii unei persoane cu handicap intr-
un centru medico-social specializat, aflat in subordinea Consiliului Judetean, insotita de copie dupa
actele de identitate ale persoanei cu handicap (certificat de nastere, certificat de casatorie sau de deces
al apartinatorului sot/sotie); copie de pe documentul care atestd incadrarea in 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 ancheta social privind
institutionalizare persoana cu handicap intr-un centru medico-social specializat, aflat in subordinea
Consiliului Judetean; adresa de inaintare ancheta sociala privind institutionalizare persoana cu handicap
intr-un centru medico-social specializat, aflat in institutionalizare persoana cu handicap intr-un centru
medico-social specializat, aflat in subordinea Consiliului Judetean;

Cerere de efectuare a unei anchete sociale in vederea institutionalizarii unei persoane varstnice intr-un
centru rezidential, aflat Tn subordinea Consiliului Local al Municipiului Craiova, nsotita de copie CI/BI
persoand varstnicd, copie cupon pensie, copie act de proprietate/act vanzare - cumparare/titlu de
proprietate/certificat de mostenitor, copie curatela (daca este cazul)

Cerere de efectuare a unei anchete sociale tip grild institutionalizare in Centru medico-social din afara
Municipiului Craiova;

Ancheta sociala tip grila institutionalizare in Centru medico-social din afara Municipiului Craiova
Adresa de inaintare ancheta sociala tip grild institutionalizare in Centru medico-social din afara
Municipiului Craiova

Cereri insotite de copii acte de identitate, certificatul de Tnmatriculare al autovehiculului, certificatul de
incadrare intr-un grad de handicap, cartea de identitate a autovehiculului, declaratie pe proprie
raspundere din care sa rezulte numele persoanei cu handicap pe care o are in ingrijire si anchete sociale
obtinere scutire de la plata rovinietelor

Note interne, referate de achizitionare, scoatere din magazie materiale etc., intocmite Tn vederea
rezolvarii problemelor curente

Cereri si adeverinte eliberate beneficiarilor de indemnizatii
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Cereri si anchete sociale necesare completarii dosarului in vederea prezentarii persoanelor adulte la
Comisia de Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap — Dolj pentru incadrarea intr-un grad de handicap
corespunzator

Ancheta sociala efectuata la cererea altor institutii, catre cetatean, adrese de inaintare

Adrese Tnaintare mandate de catre instantele judecatoresti/ ordonantari de renuntare la urmarirea penala
inaintate de catre parchetele de pe langa judecatorii/tribunale;

- mandate/ordonantari de renuntare la urmarirea penala;

- adrese transmitere mandate catre institutiile abilitate in cadrul carora se poate efectua munca in folosul
comunitatii;

- adrese solicitare comunicare date si informatii solicitate cu privire la executarea sanctiunii de prestare
a unei munci in folosul comunitatii de catre inculpat;

- adrese comunicare date si informatii cu privire la executarea sanctiunii de prestare a unor activitati in
folosul comunitatii de catre inculpat inaintate de catre institutiile subordonate Consiliului Local
Municipal;

- adrese solicitare situatie privind executarea activitatii in folosul comunitagi pentru anumiti inculpti, de
catre instante judecatoresti/ sectii de politie;

- adrese cdtre instantele judecdtoresti pentru informare dacd contravenientul a executat mandatul/
contravenientul nu se prezinta la institutia unde a fost repartizat pentru a executa activitatile in folosul
comunitatii;

-raspunsuri catre sectiile de politie privind executarea activitatii in folosul comunitati pentru inculpatii
pentru care se solicitd aceasta;

-registre in care se tine evidenta situatiilor privind executarea pedepselor la munca in folosul comunitatii;
- adrese transmitere ordonanta de renuntare la urmarirea penala catre institutii subordonate Consiliului
Local al Municipiului Craiova si de informare parchete de pe langa judecétorii/ inculpat;

- adrese solicitare periodicd a stadiului de realizare a activitatilor de prestare a muncii in folosul
comunitatii la S.C. Salubritate S.R.L Craiova si Regiei Autonome de Administrare a Domeniului Public
st Fond Locativ Craiova;

- adrese prin care parchetele de pe langa judecatorii/tribunale sunt informate cu privire la stadiul
desfasurarii activitatilor in folosul comunitatii;

- pontaje efectuare munca in folosul comunitatii inaintate de catre institutiile subordonate Consiliului
Local Municipal,

- adrese transmitere pontaje efectuare munca in folosul comunitatii/ informare parchete neefectuare
activitate in folosul comunitatii;

Adresd transmitere copie a dosarului personal al beneficiarului de servicii sociale acordate de catre
furnizorul de servicii in cadrul unui centru/ locuinta protejata, dupa incetarea serviciilor oferite de acesta;
- copie a dosarului personal al beneficiarului;

- rapoarte de vizita pentru monitorizare conditii de gazduire si ingrijire de care beneficiaza persoana cu
handicap la noua locatie, intocmit ca urmare a primirii de adrese si copii dupa dosare personale ale
beneficiarilor, dupa incetarea serviciilor acordate in cadrul unui centru/locuinte protejate;

- rapoarte de monitorizare Intocmite la sfarsitul perioadei de monitorizare a condifiilor de gazduire si
ingrijire de care beneficiazd persoana cu handicap la noua locatie;

- adrese de naintare raport de monitorizare a conditiilor de gazduire si ingrijire de care beneficiaza
persoana cu handicap la noua locatie catre furnizorul de servicii sociale;

- adresa de naintare adresa si copie dosar personal al beneficiarului de servicii sociale, primite dupa
incetarea serviciilor acordate in cadrul unei centru/locuinta protejata, catre noua locatie (centru) care se
afla n afara municipiului Craiova pentru a fi luat in evidenta si monitorizat.

Adrese, note de serviciu catre alte compartimentele funcionale ale institugiei, raspunsuri la adrese de la
alte compartimente, informari

Situatii ale persoanelor decedate, beneficiare de indemnizatii sau gratuitate pe mijloacele de transport in
comun
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