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CONTINUTUL PROCEDURII

1.0 SCOPUL

1.1
1.2
1.3

Procedura descrie activitatile privind circuitul documentelor in cadrul Directiei de
Asistenta Sociald (DAS) din subordinea Consiliului Local al orasului Simeria.
Prezenta procedura stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea controlata
a corespondentei DAS.

Prin Procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor.

2.0 DOMENIUL DE APLICARE

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

2.9

Procedura descrie circuitul tuturor documentelor care stau la baza activitatilor
desfasurate in cadrul Directiei de Asistenta Sociala din subordinea Consiliului Local al
Orasului Simeria.

Procedura este Intocmita in scopul prezentdrii circuitului documentelor, pentru cele
intrate din exterior, pentru cele din oficiu, cele care pleaca spre exterior, sau
documentele interne.

Procedura are in vedere competentele si atributiile DAS, ca directie cu personalitate
juridica subordonata Consiliului Local al orasului Simeria. Prin procedura este
reglementat i modul cum sunt tratate documentele care implica plati din fondurile
bugetului local, ale bugetului de stat si din alte surse.

Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata.

Aprobarea de catre Consiliul Local a organigramei si a statului de functii, cu numarul
de posturi corespunzator unei functionari optime a directiei.

Bugetarea corespunzatoare a posturilor necesare bunei functionari a directiei, precum
si a cheltuielilor de functionare;

Asigurarea/Incadrarea personalului pe posturile aprobate conform legislatiei in vigoare
pentru asigurarea continuitatii activitagilor.

Aprobarea bugetului de catre Consiliul Local si alocarea fondurilor de catre Primarie
pentru functionare si pentru acordarea drepturilor cuvenite beneficiarilor conform
legislatiei in vigoare.

Circuitul documentelor implica toate Compartimentele de specialitate, conform cu
atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

(1) Lista structurilor, compartimentelor implicate in procesul activitatii
(2) CL - Consiliul Local

(3) Toate structurile din cadrul; Primiriei orasului Simeria

(4) Parteneri/colaboratori (conform conventiilor de parteneriat), furnizori.
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3.0 DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Reglementari internationale

1)

Standardele internationale de control intern.

3.2 Legislatie primara

(1)
(2)
3)
4)
()

(6)

(7)

(8)
©)

(10)

(11)

Legea nr. 292/ 2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ

Legea 448/2006 - privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 277 din decembrie 2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunara pentru cresterea copiilor

Legea 248/2015 privind stimularea participarii in invatamantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si a procedurii de acordare a tichetelor sociale
pentru gradinita.

Legea nr. 132/2011 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor

OUG nr.70/2011 privind masurile de protectie sociald in perioada sezonului rece
Legea nr. 321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu varste
cuprinse intre 0-12 luni, care nu beneficiaza de lapte matern

Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 272 / 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara

1)

@)

3)

HG nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de
personal

Hotararea nr. 268 din 14 martie 2007 (*actualizata*) pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile
ulterioare

HG nr.38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei , cu modificarile si
completarile ulterioare
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(4)

()

(6)

(7)

(8)

©)
(10)

Hotararea nr. 15 din 19 ianuarie 2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii 248/2015 privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate si a procedurii
de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita

HG nr.920/2011 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OUG nr.70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada
sezonului rece

Ordinul ministrului sdnatatii si al administratiei si internelor nr. 267/1259/2006
pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare al Legii nr. 321/2001 privind
acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu varste cuprinse intre 0-12 luni, care
nu beneficiaza de lapte matern

Hotérarea nr 50 din 28 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat , cu
modificarile si completarile ulterioare

Hotararea nr. 691din 19 august 2015 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare a
modului de crestere si Ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate
si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistenta
sociala si protectia copilului si serviciile publice de asistenta sociald si a modelului
standard al documentelor elaborate de catre acestea

0.S.G.G nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

0.G 199/1999, privind Controlul Intern Managerial si Controlul Financiar
Preventiv , cu modificarile si completarile ulterioare

3.4 Alte reglementari interne ale entitatii publice

1)

(2)
3)

Dispozitia nr.11864/18/2018 privind aprobarea componentei Comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control/managerial din cadrul Directiei de Asistentd Sociala,
a regulamentului de organizare si functionare a Comisiei, precum si a programului de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial, pentru anul 2018.

Fise de post ale membrilor Comisiei;

Regulamentul de organizare si functionare al entitatii publice;
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4.0 DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 Definitii

1)

(2)
3)

(4)
()

(6)
7)

(8)
©)
(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

Asistenta sociald, prin masurile si actiunile specifice, are drept scop
dezvoltarea capacitatilor individuale, de grup sau colective pentru asigurarea
nevoilor sociale, cresterea calitatii viefii si promovarea principiilor de coeziune
si incluziune sociala.

Masurile si actiunile de asistenta sociala se realizeaza astfel incat:
beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale sd constituie un pachet unitar
de masuri corelate si complementare;

serviciile sociale sd primeze fatd de beneficiile de asistenta sociala, in cazul 1n
care costul acestora si impactul asupra beneficiarilor este similar;

sd fie evaluate periodic din punctul de vedere al eficacitatii si eficientei lor
pentru a fi permanent adaptate si ajustate la nevoile reale ale beneficiarilor;

sa contribuie la insertia pe piata muncii a beneficiarilor;

sd prevind si sa limiteze orice forma de dependenta fata de ajutorul acordat de
stat sau de comunitate.

Beneficiile de asistenta sociala si serviciile sociale sunt reglementate prin
legi speciale.

in sensul Legii 292/2011, termenii si expresiile de mai jos au urmitoarea
semnificatie:

acreditarea reprezinta un proces de certificare a indeplinirii de catre furnizori
si serviciile sociale acordate a criteriilor, indicatorilor, precum si a
standardelor de calitate reglementate pentru fiecare tip de serviciu;

ancheta sociala este o metoda de investigatie intemeiata pe diferite tehnici de
culegere si de prelucrare a informatiei, in scopul analizei situatiei sociale si
economice a persoanelor, familiilor, grupurilor sau comunitatilor;

beneficiile de asistenta sociala sunt masuri de redistribuire
financiard/materiald destinate persoanelor sau familiilor care intrunesc
conditiile de eligibilitate prevazute de lege;

beneficiarul reprezinta persoana care primeste beneficii de asistenta sociala
si/sau, dupa caz, servicii sociale;

comunitatea locala reprezintd membrii organizati ai colectivitatii locale,
formele de asociere a acestora, institutiile administragiei publice locale,
precum si alte institutii si servicii publice ori private de interes local;
contractarea serviciilor sociale reprezinta procedura de
achizitionare/concesionare a serviciilor sociale, in baza unui contract, incheiat
in conditiile legii, de catre autoritatile administratiei publice locale;

deficienta este consecinga pierderii sau a unei anormalitati a structurii corpului
ori a unei functii fiziologice;

dizabilitatea este termenul generic pentru afectari, limitari ale activitatii si
restrictii in participare, in contextul interactiunii dintre individul care are o
problema de sanatate si factorii contextuali in care se regaseste, respectiv
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(18)

(19)

(20)

(21)

(22)

(23)

(24)

(25)

(26)

(27)

(28)

(29)

(30)

(31)

(32)

factorii de mediu si personali;

costul standard reprezinta suma minima aferenta cheltuielilor anuale necesare
furnizarii serviciilor sociale, calculata pentru un beneficiar/tipuri de servicii
sociale, potrivit standardelor minime de calitate si/sau altor criterii prevazute
de lege. In legislatia actuala se utilizeaza ca termen echivalent standardul
minim de cost;

dezvoltarea comunitara reprezinta procesul prin care o comunitate isi
identifica anumite probleme prioritare, se implica si coopereaza in rezolvarea
lor, folosind preponderent resurse interne;

domiciliul reprezinta adresa la care persoana declara ca are locuinta
principala, trecuta si in documentul de identitate al persoanei;

economia sociala reprezintd un sector ce cuprinde activitati economice care, in
subsidiar si cu conditia mentinerii performantei economice, includ obiective
de tip social;

eligibilitatea reprezinta setul de conditii obligatorii care trebuie sa fie
indeplinite de catre potentialul beneficiar pentru a putea fi selectat in vederea
acordarii beneficiilor de asistenta sociala si serviciilor sociale;

gazduirea reprezinta asigurarea de catre institutiile furnizoare de servicii
sociale a conditiilor de locuit si odihna pe o perioadda mai mare de 24 de ore;
gospodaria reprezinta unitatea formata din mai multe familii si/sau persoane
care locuiesc impreund, contribuie impreuna la achizitionarea sau realizarea
unor bunuri i a unor venituri din valorificarea acestora ori la consumul lor;
grupul vulnerabil desemneaza persoane sau familii care sunt in risc de a-si
pierde capacitatea de satisfacere a nevoilor zilnice de trai din cauza unor
situatii de boala, dizabilitate, saracie, dependenta de droguri sau de alcool ori
a altor situatii care conduc la vulnerabilitate economica si sociala;

o activitate motricd, cognitiva sau un comportament;

invaliditatea este o notiune medico-juridica ce exprima statutul particular al
unei persoane care are limitata capacitatea de munca si este asiguratd in
sistemul public de pensii si care beneficiaza de drepturi conform legii;
ingrijitorul formal este persoana calificata, certificatd profesional, care asigura
ingrijirea personala, respectiv ajutorul pentru efectuarea activitatilor de baza si
instrumentale ale vietii zilnice de catre persoana care si-a pierdut autonomia
functionala;

ingrijitorul informal este persoana necalificatad, membru al familiei, ruda sau
orice alta persoana, care asigura ingrijirea personald, respectiv ajutorul pentru
efectuarea activitatilor de baza si instrumentale ale vietii zilnice de catre
persoana care si-a pierdut autonomia functionala;

locuirea reprezinta faptul de a trai pe raza unei unitati administrativ-teritoriale
fara a detine o locuinta principald sau secundara;

managementul serviciilor sociale reprezintd gestionarea de cétre conducerea
desemnata legal a activitagilor si resurselor materiale, umane si financiare ale
serviciului/institutiei/unitatii de asistenta sociald;

managementul de caz reprezintd o metoda de coordonare si integrare a tuturor
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(33)

(34)

(35)

(36)

(37)

(38)

(39)
(40)

(41)

(42)

activitatilor destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare a
masurilor de asistenta sociala specifice, realizate de catre asistentii sociali
si/sau diferiti specialisti, in acord cu obiectivele stabilite in planurile de
interventie;

mediul social de viata reprezintda ansamblul conditiilor de trai in familie si/sau
gospodarie, al relatiilor sociale personale, inclusiv mediul in care persoana
lucreaza, este educata si 1si desfasoara activitatile sociale obisnuite;

nevoia sociald reprezintd ansamblul de cerinte indispensabile fiecarei persoane
pentru asigurarea conditiilor strict necesare de viata, in vederea asigurarii
participdrii sociale sau, dupa caz, a integrarii sociale;

nevoia speciala reprezinta ansamblul de cerinte indispensabile pentru
asigurarea integrarii sociale a persoanelor care, din cauza afectiunilor de
sanatate, genetice sau dobandite pe parcursul vietii, prezinta o dizabilitate,
precum si a persoanelor care, din diverse motive de natura sociala, sunt
dezavantajate in dezvoltarea personala;

planul individualizat de asistenta si ingrijire este documentul elaborat de o
echipa multidisciplinara cu participarea beneficiarului/reprezentantului sau
legal, Tn care sunt precizate serviciile furnizate beneficiarului;

persoanele fara adapost reprezinta o categorie sociala formata din persoane
singure ori familii care, din motive singulare sau cumulate de ordin social,
medical, financiar-economic, juridic ori din cauza unor situatii de forta
majord, traiesc In strada, locuiesc temporar la prieteni sau cunoscuti, se afla in
incapacitate de a sustine o locuintd in regim de inchiriere ori sunt in risc de
evacuare, se afld In institufii sau penitenciare de unde urmeaza ca, in termen
de 2 luni, sa fie externate, respectiv eliberate si nu au domiciliu ori resedinta;
persoanele cu dizabilitati reprezinta acele persoane care au deficiente fizice,
mentale, intelectuale sau senzoriale de durata, deficiente care, in interactiune
cu diverse bariere, pot ingradi participarea deplind si efectiva a persoanelor in
societate, Tn conditii de egalitate cu ceilalti;

persoanele varstnice sunt persoanele care au implinit varsta de 65 de ani;
procesul de incluziune sociald reprezinta ansamblul de masuri si actiuni
multidimensionale din domeniile protectiei sociale, ocuparii fortei de munca,
locuirii, educatiei, sanatatii, informarii-comunicarii, mobilitatii, securitatii,
justitiei si culturii, destinate combaterii excluziunii sociale si asigurarii
participarii active a persoanelor la toate aspectele economice, sociale,
culturale si politice ale societatii;

procesul de integrare sociald reprezinta interactiunea dintre individ sau grup si
mediul social, prin intermediul careia se realizeaza un echilibru functional al
partilor;

protectia sociala se defineste in contextul principiilor, valorilor si traditiilor ce
guverneaza relatiile sociale dintre indivizi, grupuri, comunitati si institutii in
statele Uniunii Europene si reprezintd un ansamblu de masuri si actiuni care
au ca scop asigurarea unui anumit nivel de bunastare si securitate sociala
pentru Intreaga populatie si in mod special pentru anumite grupuri sociale.
Protectia sociala cuprinde doua componente de baza: asigurarile sociale in
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(43)

(44)

(45)

(46)

(47)

(48)

(49)

(50)

(51)

(52)

sistem contributiv si asistenta sociala noncontributiva;

protectia speciala a copilului se defineste ca fiind ansamblul de beneficii de
asistentd sociald si servicii sociale, precum §i programe, masuri $i actiuni
definitiv, de ocrotirea parintilor ori a copilului care nu poate fi lasat in grija
acestora, in vederea protejarii intereselor sale;

resedinta reprezintd adresa la care persoana fizica declara ca are locuinta
secundara, alta decat cea de domiciliu;

sardcia reprezintd starea unei/unui persoane/familii/ grup/comunitati
manifestatd prin lipsa resurselor strict necesare cumpararii bunurilor i
serviciilor considerate a asigura nivelul minim de trai Tntr-o anumita perioada
de timp, raportat la conditiile socioeconomice ale societatii. Pragul de saracie
reprezinta cuantificarea resurselor, iar standardele utilizate pentru stabilirea
acestuia sunt influentate de nivelul general al costului vietii, precum si de
specificul politicilor sociale adoptate;

serviciile comunitare sunt serviciile sociale organizate intr-o unitate
administrativ-teritoriald organizata la nivel de comuna, oras, municipiu si
privesc serviciile acordate la domiciliu si in centre de zi, precum si serviciile
rezidentiale adresate exclusiv cetatenilor din unitatea administrativ-teritoriala
respectiva; sunt similare cu serviciile sociale acordate in comunitate;

situatia de dificultate este situatia 1n care se afla o persoana care, la un
moment dat, pe parcursul ciclului de viata, din cauze socioeconomice, de
sanatate si/sau care rezulta din mediul social de viata dezavantajat, si-a pierdut
sau limitat propriile capacitdti de integrare sociala; 1n situatia de dificultate se
pot afla familii, grupuri de persoane si comunitati, ca urmare a afectarii
majoritdfii membrilor lor;

societatea civild este formata din persoane asociate sub diferite forme, pe baza
unor interese comune, si care 1si dedica timpul, cunostintele si experienta
pentru a-si promova si apara drepturile si interesele; formele asociative pot fi,
in principal, asociatii si fundatii, organizatii sindicale si patronale, organizatii
culturale si de cult, precum si grupuri comunitare informale;

standardul de cost este costul minim aferent cheltuielilor anuale necesare
furnizarii serviciilor sociale, calculat pentru un beneficiar pe tipuri de servicii
sociale, potrivit standardelor minime de calitate si/sau altor criterii prevazute
de lege;

standardul minim de calitate este un set de criterii aprobate prin acte
normative obligatorii la nivel national a caror aplicare asigura un nivel minim
acceptabil de performanta al procesului de furnizare a serviciilor sociale;
structurile comunitare consultative reprezinta asocierea formala sau informala
a unor oameni de afaceri locali, preoti, cadre didactice, medici, consilieri
locali, politisti, alti membri ai comunitatii, in vederea sprijinirii autoritagilor
administratiei publice locale si furnizorilor de servicii sociale in solutionarea
nevoilor de servicii sociale ale comunitatii;

testarea mijloacelor de existenta a potentialilor beneficiari de servicii sociale
reprezintd procedura de evaluare a veniturilor realizate si a bunurilor mobile si

10
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imobile detinute de persoana sau familie, necesare acoperirii nevoilor de
consum ale acestora;

(53) venitul reprezinta totalitatea sumelor pe care persoana sau membrii familiei le
realizeazd/primesc ca urmare a unei activitagi salarizate, independente sau
agricole, asa cum sunt acestea definite de Codul fiscal, din valorificarea,
folosirea, cedarea unor bunuri aflate in proprietate, precum si cele care provin
din drepturi de asigurari sociale de stat, asigurari de somaj, asistenta sociala,
obligatii legale de intretinere, alte indemnizatii, alocatii si ajutoare cu caracter
permanent ori creante legale;

(54) victima traficului de persoane reprezinta persoana fizica, subiect pasiv al
faptelor de amenintare, violenta sau al altor forme de constrangere, rapire,
frauda, ingelaciune si abuz de autoritate, indiferent daca participa sau nu in
procesul penal in calitate de parte vatamata;

(55) wviolenta in familie se refera la orice actiune fizica sau verbald, savarsita cu
intentie de catre un membru de familie impotriva altui membru al aceleiasi
familii, care provoaca o suferinta fizica, psihicd, sexuald sau un prejudiciu
material

4.2 Abrevieri
(1) AJOFM Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca
(2) AJPIS Agentia Judeteana Pentru Prestatii si Inspectie Sociala
(3 ALOFM Agentia Locala pentru Ocuparea Fortei de Munca
(4) ALOP Program informatic de contabilitatea bugetara
(5) ASF alocatie pentru sustinerea familiei
(6) CAPLJ Compartimentul Administratie Publica Locala, Autoritate
Tutelara, Juridic
(7) BCR Banca Comerciala Romana
(8) CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
(99 CSUS Centrul Social de Urgenta
(10) DGASPC Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
(11) DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
(12) DSP Directia de Sanatate Publica
(13) HG Hotarare de Guvern
(14) INFOCET Registru electronic intrari/iesiri general
(15) L Lege
(16) OFP Ordin de plata
(17) OuUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
(18) PH persoana cu handicap
(19) PO Procedura Operationala
(20) RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
(21) SMC Sistem de Management al Calitatii
(22) DAS Directia de Asistentd Sociala
(23) VMG Venitul Minim Garantat

11
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5.0 DESCRIEREA ACTIVITATII SAU A PROCESULUI

5.1 Generalitati
(1) Tn cadrul DAS se primesc, se emit, sau se transmit diverse acte, documente,
raportari si statistici. Documentele servesc in principal pentru verificarea, acordarea,
suspendarea, reluarea, incetarea unor drepturi ale beneficiarilor. Circuitul acestor
documente si acte trebuie sa fie unul planificat si trasabil.
5.2 Evidenta documentelor utilizate
(1) Registru electronic intrari/iesiri general (INFOCET)
(2)  Registru iesiri pentru platile din cadrul Directiei
(3) Registre speciale de Evidenta a Documentelor care implica plati din fondurile
bugetului local si de stat
(4) Registre de Evidenta speciale diverse, pe tipuri de documente si/sau compartimente,
activitati
5.3 Provenienta si destinatia documentelor:
(1) Documente de intrare, solicitari ale beneficiarilor etc.
(2) Documentele care constituie corespondenta de iesire
(3) Documente emise de DAS cu circuit intern in primarie
(4) Documente cu circuit extern, in afara primariei
5.4 Continutul si rolul documentelor
(1)  Solicitari pentru obtinerea de beneficii sau servicii sociale
(2)  Solicitari pentru efectuarea de anchete sociale
(3)  Anchete sociale pentru a servi la obtinerea de beneficii/servicii sociale
(4) Rapoarte de informare si date statistice
(5) Documente justificative de plata pentru beneficii sociale
5.5 Date de iesire ale procesului:
(1)  Anchetele sociale
(2) Centralizatoarele de plata
(3) Rapoartele de activitate, statistice, informative
(4) Fise de evaluare
(5) Contracte de furnizare a serviciilor sociale
(6) Referate/dispozitii pentru acordarea beneficiilor sociale
(7) Lista detaliatd a documentelor, provenienta, destinatia si continutul sunt prezentate
in Anexa 2
5.6 Circuitul documentelor
(1)  Este prezentat in diagrama de flux anexata,
5.7 Scopul, Elaborarea, verificarea, aprobarea, arhivarea, compartimentele/institutiile la
care circuld si termenele de Intocmire/predare sunt prezentate in anexa 2
5.8 Circuitul fiecirui document in parte, precum si conexiunile dintre acestea sunt
descrise separat in procedurile specifice de acordare a serviciilor si beneficiilor sociale.
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5.9 Resurse necesare

1)

(2)

3)

Resurse materiale
1 Birouri, mobilier, mijloc auto pentru deplasiri in teren
2 Echipamente si tehnicd de calcul adecvata (calculatoare, imprimante, scanner,
3 Fotocopiator
4 Materiale rechizite, dosare, bibliorafturi
Resurse umane
1 Personal calificat si instruit, incadrat conform statului de functii aprobat de
Consiliul Local.
Resurse financiare
1 Conform bugetului alocat de Primaria orasului Simeria

5.10 Modul de lucru

1)

(2)
(3)
(4)
()

(6)

(7)
(8)

©)

(10)
(11)

(12)
(13)

(14)
(15)

Procesul care descrie activitdtile desfasurate in cadrul procesului de circulatie a
documentelor in cadrul Primariei orasului Simeria - DAS se desfasoara conform
celor descrise mai jos, parcursul actiunilor fiind prezentat in diagrama flux din
Anexa 1.

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii —

Primirea si inregistrarea documentelor

Corespondenta adresatd DAS, prin posta, curieri sau direct de la cetateni, precum si
toate actele intocmite de compartimentele de activitate proprii, se inregistreaza la
registratura generala a primadriei, sau dupa caz, la nivelul serviciului (INFOCET).
Corespondenta pentru Directia de Asistentd Sociala sositd pe emailul Primariei, se
retransmite in cursul aceleasi zile, pe emailul DAS.

Toate actele care privesc aceeasi problema, se conexeaza la primul act inregistrat,
numadrul primului act fiind numarul de bazd, care determina locul de arhivare al
intregii lucrari.

Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu 1 ianuarie si terminand cu 31
decembrie al fiecdrui an.

Atat documentele care se Inregistreaza cat si raspunsurile si actele trimise din oficiu
vor purta numarul de inregistrare al documentului si indicativul dosarului la care se
pastreaza.

Dupa solutionarea lor, documentele se grupeaza pe dosare conform nomenclatorului
si se arhiveaza dupa caz.

Arhivarea documentelor se face conform legislatiei privind arhivarea

Actele adresate gresit se returneaza la secretariat (registraturd) sau se trimit
compartimentului vizat.

Primirea, expedierea si pastrarea documentelor secrete, daca este cazul, se face
conform dispozitiilor din actele normative in vigoare, care reglementeaza aceasta
activitate.

Personalul DAS raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor DAS.
Este interzisa circulatia actelor neinregistrate.

Actele care provin direct de la cetateni, se primesc, se inregistreaza si li se aplica, in
coltul din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila) si 1 se comunicad pe loc,
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(16)

(17)

petitionarului, numarul de inregistrare (solicitare anchete sociale persoane cu
handicap).

Actele primite prin Registratura Primariei se inregistreaza, se predau in mapa, spre a
fi aplicata o rezolutie de catre primar si apoi vor fi distribuite persoanelor din cadrul
compartimentelor care au atributii legate de continutul acestora. In situatia in care
nu este necesard o rezolutie din partea conducerii Primariei, documentele intra
direct in circuitul de solutionare (ex. solicitarile pentru anchete privind incadrarea in
grad de handicap).

Actele primite direct la Directia de Asistentda Sociald, se inregistreaza, fiind
distribuite de directorul executiv cétre persoanele responsabile

5.11 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii si semnarea
documentelor

1)

@)

3)

(4)

()

Derularea operatiunilor se desfasoara conform planificarii.

Persoanele din cadrul DAS care intocmesc documentele poarta intreaga raspundere
asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii
eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii.
Documentele care atestd o stare de fapt, o situatie sociala a beneficiarilor/categoriei,
sunt semnate (dupd caz parafate cu parafa de asistent social) de catre persoanele
care le verifica/intocmesc (ce 1si desfagoara activitatea in cadrul DAS) si de catre
directorul executiv, aplicandu-se sigiliul DAS (ex. anchetele sociale ph).

Pe documentele de iesire semnate de catre Primar se aplicd stampila Primariei
orasului Simeria, respectiv stampila 2 (pentru documentele semnate de viceprimar).
Formularele tipizate privind acordarea beneficiilor sociale sunt semnate dupa caz,
de catre Primar/Secretar general.

Pe dispozitii se aplica sigiliul Primarului

5.12 Valorificarea rezultatelor activitatii

(1)
(2)
3)

(4)
(5)
(6)

Eliberarea raspunsului la solicitarile beneficiarilor in termenul prevazut de lege
Transmiterea situatiilor statistice la datele convenite sau stabilite de lege
Transmiterea in termen a centralizatoarelor, pontajelor, borderourilor catre
compartimentele sau entitatile corespunzatoare

Afisarea la sediul unitatii

Postarea pe pagina web

Rapoarte de activitate, informative si statistice

5.13 Toate documentele si inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza
conform normelor legale
6.0 RESPONSABILITATI

6.1 Director executiv DAS

(1)
(2)
(3)
(4)

Directioneaza corespondenta de la mapa catre persoanele responsabile
Asigura resursele necesare desfasurarii activitatile in cadrul procedurii
Vizeaza/aproba dupa caz, documentele emise de DAS

Raspunde de intocmirea proiectului de nomenclator arhivistic
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6.2 Sef serviciu Beneficii Sociale

(1)
(2)
(3)
(4)
Q)

Réspunde de managementul activitatii privind beneficiile sociale
Organizeaza preluarea si arhivarea corespondentei;

Raspunde de menginerea Registrului electronic de intrari-iesiri;
Constituirea dosarelor, inventarierea si arhivarea

la masuri pentru respectarea nomenclatorului arhivistic.

6.3 Sef serviciu Servicii Sociale

1)

(2)
(3)
(4)
()
(6)

Organizeaza preluarea si arhivarea corespondentei si ia masuri pentru respectarea
nomenclatorului arhivistic;

Raspunde de mentinerea Registrului electronic de intrari-iesiri;

Raspunde de activitatea de Resurse umane

Raspunde de activitatea de achizitii

Constituirea dosarelor, inventarierea si arhivarea documentelor de care raspunde
Raspunde de condica de prezentd din cadrul directiei

6.4 Angajatii

(1)
(2)

Raspund de intocmirea documentelor conform fisei postului
Raspund de respectarea procedurilor
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/.0 EORMULARE

7.1 FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

_ Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nume si Inlocuitor
Nr. Compart prenume de drept
crt. ' conducator sau Semnitu Observa 9
compart. delegat ra Data tii Semn:itura Data
Serviciul Demian 26.09.
1. | Beneficii Nicolae
Sociale 2019
7.2 LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Data
intrar
iiTn
Nr. Nume si Data 9 Data vigoa | Semnitura
ex. Slulelns prenume primirii Semndtura retragerii rea
proce
durii
1. | Serviciul Demian Nicolae
Beneficii
Sociale
2. | Serviciul Bozdog
Servicii Sociale | Claudia-Liliana
3. | Comp.

Administrativ,
Resurse Umane
si economico-
financiar

Jeler Maria
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8.0 ANEXE
Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei tor exemplare loc | perioad
a
0 1 2 3 4 5 6 7 8
8.1 DIAGR@:\QéUﬁ%)E DAS Director 1 Sef Serviciu
DOCUMENTELOR Executiv Bengﬂcu
Sociale
Sef Serviciu
Servicii Sociale
8.2 ngﬁMENTELOR DAS Director 1 Sef
UTILIZATE executiv Serv:cc_:u_J_
CONTINUTUL, Beneficil
PROVENIENTA SI Sociale
CIRCUITUL
ACESTORA Sef
Serviciu
Servicii Sociale
8.3 FORMULARE
TIPIZATE
UTILIZATE

17




PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
CIRCUITUL DOCUMENTELOR

Directia de
Asistenta Sociala
Simeria

Editia:3
Nr.deex.: 1

Revizia: 0
Nr. deex. :1

COd: DAS-PS-04 Pagina 18

din 66

Exemplar

nr.:1

8.1

Documentele care
constituie
corespondenta
externa a DAS
Documentele emise
de DAS avand
destinatia in
exteriorul DAS

Diagrama flux CIRCUITUL DOCUMENTELOR

START
| ,

Se returneaz la secretariat sau se
trimite spre compartimentul vizat.

Documentele emise
de DAS avand
destinatia in
exteriorul Primériei S

Documentele cu
circuit intern in
Primérie

Corespondenta adresatd DAS, se inregistreaza la
secretariat i in anumite cazuri la DAS, prin
INFOCET
DA

Sunt adresate aresit

DA

Sunt Documente secrete

Facturi si
Documentele
anexate acestora

Propunere de plata
Angajament de plata
Ordonantare de plata

Primirea, exp

Registru electronic
intréri- lesiri general
INFOCET

Registru legiri
adeverinte
egistre itrary 1esin

servicii (CSUS)

Sunt Documente de la cetéteni

Documentele care
angajeaza financiar
DAS

coltul din dreapta sus, numarul de NU
ica pe loc petitionarului.

Se inregistreaza si li se aplica,
inregi care se

Registre speciale de
evidenta a
Documentelor care
implica plati dii
fondurile primariei

Dupa inregistrare actele se predau in mapa, spre a fi vizate de
> primar si apoi vor fi distribuite functionarilor care au atributii
legate de continutul acestora.

nt documente care implicd financi S—

Registre de evidenfa
speciale diverse, pe
tipuri de documente
sil sau
compartimente,
activitati

DA

Se predau dupa inregistrare Directorului executiv care va dispune inregistrarea
obligatiei de plata faté de tertii creditori in evidenta contabila

v

Dupa inregistrarea obligatiei de plata, vor fi predate
contabilului

, |

Documentele se transmit la DAS si
se tine evidenta pe INFOCET

Compartimentul economico-financiar
vor intocmi Documentele ALOP
Propunerea de plata
Angajamentul bugetar
Ordonantarea de plata

Este Proounerea de plata

Este predata Directorului executiv care verifica
clasificatia bugetara i vizeaza documentul in cauza

Comp de jali i executiv, Sef serviciu Servicii
Sociale, $ef Serviciu Beneficii Sociale) vor aplic: toate facturile trimise
spre plata viza de confirmare a realitatii si legalitatii. Facturile trimise spre

plata vor avea anexate toate documentele Justificative
necesare si documentele ALOP. Toate documentele trebuie sa fie semnate

y
Toate documentele sunt verificate CFPP

=

NU

<

Sunt vizate CFPP

Documentele merg la Compartimentul economico-financiar care le Introduc
in evidenta contabila emitand si documentele de plata efectiva OP, CEC,

y

Trimestria Contabilul va verifica dacd facturile intrate in institutie i
nregistrate In contabilitate, au urmat fazele de angajare, lichidare si
ordonantare sau au fost restituite

!

Personalul DAS raspunde personal de evidenta, pastrarea si folosirea actelor DAS

—

y

Tn cazul corespondentei trimise, se parcurge
traseul invers

inregistrarile rezultate se arhiveaza conform normelor in

vigoare

I
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8.2 LISTA DOCUMENTELOR UTILIZATE CONTINUTUL, PROVENIENTA SI CIRCUITUL ACESTORA

Nr. Denumirea Nr. | Se utilizeaza la | Compartimentul/pers Data/ Terme | Persoanele Circula la: Locul de
crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste intocmiri | predar vizeazi destinatar
/gestioneazi i e documentu
[
1. Cerere pentru 1 Tntocmirea Solicitant DAS DAS
efectuarea anchetei
anchetei sociale sociale
persoane cu
handicap
2. Ancheta sociala 2 Intocmirea DAS Dupa Dir. DAS si persoana care | DAS
ph dosarului de depunere Executiv solicita ancheta
handicap a cererii DAS sociala
de
efectuare
a anchetei
sociale
3. Anexe la ancheta 1 Tntocmirea Forurile emitente DAS DAS
sociala (copii anchetei
dupa acte de sociale si a
identitate, doc. dosarului de
medicale, acte incadrare In
Venit) grad de
handicap
4. Certificatul de 1 Punerea in DGASPC DAS si persoana cu DAS
grad plata pentru dizabilitati
indemnizatia
de handicap
5. Borderou pentru 1 Pentru DGASPC DGASPC DAS DAS
eliberarea evidentierea
certificatelor de certificatelor de
grad admise si grad admise si
respinse respinse
6. Aviz 1 | Intocmirea DGASPC DGASPC | DAS DAS
indemnizatie, dosarului de
asistent personal indemnizatie si
asistent
7. Referat acordare, 2 Punerea n DAS Dupa Dir. DAS DAS
ncetare platd a eliberarea Executiv
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[
indemnizatie ph indemnizatiei avizului DAS
de handicap
8. Dispozitie 4 Punerea n DAS Dir. DAS, beneficiarul de | DAS
acordare Tncetare platd a Executiv indemnizatie
indemnizatie ph indemnizatiei DAS
de handicap
9. Tabel nominal cu 1 Evidentierea DAS Pana pe Pana Dir. DAS DAS
persoanele persoanelor datade 1 | pedata | Executiv
beneficiare de beneficiare de a lunii dela | DAS,
indemnizatie si indemnizatie urmatoare | lunii Consilier
asistentii personali ph urmato | Modol
are Claudia
10. Stat de plata 2 Punerea in DAS Pana pe Péna Dir. DAS si DAS
platd a datade 1 | pedata | Executiv Compartiment
indemnizatiei a lunii dela | DASsi Economico-
de handicap urmatoare | lunii Compartim | Financiar
urmato | ent
are Economico-
Financiar
11. Pontaj 2 DAS Pana pe Pana Dir. Dir. Executiv DAS, DAS,
datade 1 | pedata | Executiv Compartiment Compartimen
a lunii dela | DAS Economico- t Economico-
urmatoare | lunii Financiar, Financiar,
urmato Compartiment Compartimen
are Administrativ RU tRU
12. Depunerile pe 2 Punerea in DAS Péna pe Péna Dir. Compartiment DAS
card platd a datade 1l | pedata | Executiv Economico-
indemnizatiei a lunii dela DAS Financiar
de handicap urmatoare | lunii
urmato
are in
format
pe
hértie
13. Rapoarte statistice 1 Informarea DAS La La Dir. DGASPC, Prefectura | DAS
si informative diferitelor solicitare | termen | Executiv etc.
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[
institutii a ul DAS
(AJPIS, institutiil | stabilit
DGASPC, or de lege
Prefectura) interesate
14. Cerere efectuare 1 Efectuare DAS De regula | Pana Dir. Compartiment DAS
concediu odihna - concediu la pe data | Executiv Economico-
asistent personal odihna sfargitul dela | DAS Financiar,
anului lunii Compartiment
urmato Administrativ RU
are
15. Cerere plata 1 Plata DAS De regula | Pana Dir. DAS, Compartiment | DAS
indemnizatie - indemnizatiei la pe data | Executiv Economico-
persoana cu aferente sfargitul dela | DAS Financiar,
dizabilitati/reprez concediului de anului lunii Compartiment
entantul legal odihna urméto Administrativ RU
are
16. Cerere si 1 acordarea DAS 1-30 ale Pana Primarul Primar, CAPLJ, DAS
declaratie pe alocatiei pentru fiecarei pe data AJPIS
propria sustinerea luni de5a
raspundere ASF familiei lunii
urmato
are
17. Ancheta sociala 1 acordarea DAS In termen Primar, Primar , DAS DAS
alocatiei pentru de 10 zile DAS
sustinerea de la
familiei depunere
a cererii
18. Referat acordare, 2 Acordarea, DAS Dupa Primar Primar, CAPLJ, CAPLJ, DAS,
modificare, modificare, efectuare DAS,
ncetare, ASF ncetare, a anchetei
alocatiei pentru sociale
sustinerea
familiei
19. Dispozitie de 4 Acordarea, CAPLJ Intermen | Pana Secretar Primar, CAPLJ, DAS, CAPLJ,
acordare, modificare, de5zile | pedata | general DAS, AJPIS AJPIS
modificare, ncetare, de la de5a | Primar
incetare, ASF alocatiei pentru primirea | lunii
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I
sustinerea referatulu | urmato
familiei ide are
acordare
20. Borderou de 2 acordarea DAS Pand Primar Primar, DAS, AJPIS | DAS, AJPIS
acordare,modifica modificare, pe data
re, incetare, ncetare, de5a
alocatiei pentru alocatiei pentru lunii
sustinerea familiei sustinerea urmato
familiei are
21. ICC -Cerere 1 acordarea Solicitantul prezinta 1 Pana la | Primar DAS, AJPIS AJPIS
pentru acordarea indemnizatiei dosarul cu cererea si data de | Certificare
indemnizatiei de de crestere a actele doveditoare, in 5a DAS
crestere a copilului/stimul | termenul legal, pentru fiecarei
copilului/stimulen entului de verificare la DAS si n luni, pe
tului de insertie insertie si inregistrare la primarie | termenul | bazi de
sprijinului lunar alocatiei de stat legal border
pentru copilul cu pentru ou
handicap / si copii/sprijinulu
alocatiei de stat i lunar pentru
pentru copii copilul cu
handicap
22. Cerere majorare 1 Acordarea Solicitantul prezinta Pana la | Primar DAS, AJPIS AJPIS
indemnizatie majorarii dosarul cu cererea si data de | Certificare
indemnizatiei actele doveditoare, in 5a DAS
termenul legal, pentru fiecarei
verificare la DAS si n luni, pe
inregistrare la primarie | termenul | bazi de
legal border
ou
23. Adeverinta 1 acordarea Pand la | Angajatorul | DAS, AJPIS AJPIS
eliberata de indemnizatiei data de | /unitatea de
angajator/ unitatea de crestere a DAS n 5a invatimant
de invatamant copilului/stimul termenul | fiecarei
entului de legal luni, pe
insertie/ baza de
sprijinului border
lunar pentru ou
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copilul cu
handicap
24, Declaratia pe 1 acordarea DAS, AJPIS AJPIS
propria indemnizatiei Pani la
raspundere a de crestere a DAS n data de
titularului privind copilului/stimul termenul | 5a
indemnizatia de entului de legal fiecarei
cresterea insertie/ luni, pe
copilului/ sprijinului baza de
stimulentul de lunar pentru border
insertie/sprijin copilul cu ou
lunar pentru copiii handicap
cu handicap
25. Ancheta socialad 2 acordarea Primar, DAS, AJPIS AJPIS
indemnizatiei DAS DAS
de crestere a Pana la
copilului/stimul | DAS n data de
entului de termenul | 5a
insertie/ legal fiecarei
sprijinului luni, pe
lunar pentru baza de
copilul cu border
handicap, se ou
utilizeaza in
cazul
solicitantilor
careau o
relatie de
concubinaj
26. Dosar 2 Predare/confir | DAS Pani la Pand la | Primar, AJPIS AJPIS
Borderouri ICC mare prelucrare datade5 | datade | DAS DAS
dosare afiecarei | 5a
luni fiecarei
luni
27. Cerere si 2 acordarea DAS 1-30 ale Pana Primarul Primar CAPLJ DAS
declaratie pe ajutorului fiecarei pe data | Secretar AJPIS
propria social luni de5a | general
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raspundere VMG lunii
urmato
are
28. Ancheta sociald 1 acordarea DAS Tn termen Primar Primar DAS
ajutorului de 15 zile
social de la
depunere
a cererii
29. Referat de 2 acordare/modif | DAS Dupa Primar Primar si CAPLJ DAS
acordare/modifica icare/suspendar efectuare
re/suspendare/ e/ a anchetei
reluare/incetare reluare/incetare sociale
VMG VMG
30. Dispozitie de 4 acordare/modif | CAPLJ Intermen | Pana Secretar Primar, CAPLJ DAS, CAPLJ,
acordare/modifica icare/suspendar de5zile | pedata | general ,DAS ,AJPIS AJPIS
re/suspendare/ e/ de la de5a | Primar
reluare/incetare reluare/incetare primirea | lunii
VMG VMG referatulu | urmato
i de are
acordare
31. Fisa de calcul 2 acordare/modif | DAS n Pana Directia Directia Economica, | DAS, AJPIS
icare/ reluare/ primele pe data | Economica | Secretar general,
VMG zile de5a | Secretar DAS
lucratoare | lunii general
ale luni urmato
urmatoare | are
32. Situatia 2 acordarea DAS Péna la Pana Primar Primar, DAS, AJPIS | DAS,AJPIS
centralizatoare ajutorului finele pe data
social lunii de5a
lunii
urmato
are
33. Plan de lucrari 2 Acordarea SGCP Tnultima | Pana Primar Primar, DAS ,AJPIS | DAS, AJPIS,
privind ,suspendarea zi pe data SGCP
beneficiarii de ajutorului lucratoare | de5a
VMG social a lunii lunii
urmato
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are
34, Situatia lunara 2 Acordarea, SGCP Tnultima | Pana Primar Primar, DAS, AJPIS | DAS, AJPIS,
privind persoanele ajutorului zi pe data SGCP
din familiile social lucratoare | de5a
beneficiare de a lunii lunii
ajutor social urméto
precum si are
activitatile
realizate conform
planului de lucrari
35. Borderou de 2 acordare/modif | DAS Pana la Pana Primar Primar ,DAS, AJPIS | DAS, AJPIS
expediere a icare/suspendar finele pe data
documentelor e/ lunii de5a
reluare/incetare lunii
VMG urmato
are
36. Adresi citre 2 Situatia DAS Pani la Pana Primar,DAS | Primar, DAS, AJPIS | DAS, AJPIS
AJPIS centralizatoare/ finele pe data | , AJPIS
situatia lunii de5a
lucrarilor si lunii
borderouri urmato
acordare/modif are
icare/suspendar
e/
reluare/incetare
VMG
37. Adeverinte/comun 2 Persoane/instit | DAS Max.5 | DAS Persoane/institutii DAS
icari utii interesate zile de interesate
la
solicita
re
38. Cerere pentru 1 Eliberarea Solicitant, Registru DAS DAS
eliberarea cardului cardului - DAS
-legitimatie pentru legitimatie
locurile gratuite pentru locurile
de parcare gratuite de
parcare
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I
39. Copii acte 1 Verificare in DAS 30 de Beneficiar
identitate ale vederea zile de
persoanei cu eliberarii la
handicap si a cardului - solicita
reprezentantului legitimatie re
legal dupa caz pentru locurile
gratuite de
parcare
40. Certificat grad de 1 Eliberarea DGASPC DAS DAS
handicap cardului -
legitimatie
pentru locurile
gratuite de
parcare
41. 2 fotografii 3X4 2 Atasarea pe DAS DAS
cm cardul-
legitimatie
42, DOSAR DAS
INCALZIRE
LEMNE VMG
(2-5)
43. Referat si lista 1 Acordarea DAS pana la Péna Primar,Secr | DAS, Primar,CAPLJ | DAS
beneficiarilor de ajutorului data de pe date | etar general,
VMG care pentru 15 dela DAS
folosesc incélzirea incalzirea cu septembri | lunii
cu lemne lemne ecu urmato
prelungir | are
ede 15
zile
lucratoare
a fiecarui
an, apoi
cand este
cazul
44, Referat si lista 2 Acordarea DAS pana la panadla | Primar DAS, Primar, DAS, CAPLJ
beneficiarilor de ajutorului data de data CAPLJ CAPLJ
VMG care pentru 15 stabiliri | DAS
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I
folosesc incalzirea incalzirea cu septembri | i prin
cu lemne lemne ea lege
fiecarui
an, cu
prelungir
e 15 zile
45, Dispozitie privind 3 Aprobarea CAPLJ pana la panadla | Primar DAS, Primar, DAS, CAPLJ
aprobarea listei cu data de data CAPLJ CAPLJ
ajutorului pentru beneficiari de 15 stabiliri | DAS
incalzirea VMG care si septembri | i prin
locuintei incalzesc cu ea lege
beneficiarilor de lemne fiecarui
VMG an, cu
prelungir
e 15 zile
46. Referat privind 2 Stabilirea datei | DAS pana in pandla | Primar DAS, Primar, DAS, CAPLJ
stabilirea datei platii ajutorului data de data CAPLJ CAPLJ
pltii pentru pentru 31 stabiliri | DAS
incalzirea incalzirea octombrie | i prin
locuintei locuintei cu cu lege
beneficiarilor de lemne VMG prelungir
VMG e 15 zile
47. Dispozitie privind 2 Acordarea DAS pana la panala | Secretar DAS, CAPLJ CAPLJ
stabilirea datei ajutorului data de data general DAS
platii pentru pentru 30 stabiliri
incalzirea incalzirea cu septembri | i prin
locuintei lemne ea lege
beneficiarilor de fiecarui
VMG an, apoi
cénd este
cazul
48. Stat plata ajutoare 2 Plata ajutorului | DAS pana la Culzi | Primar, Compartim. Compartim.
incalzire VMG data de fnainte | Compartim. | Contabilitate Contabilitate
31 de Contabilitat | Financiar Financiar
octombrie | efectua | e Financiar | Casierie Casierie
a fiecarui | rea DAS
an, apoi platii
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plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
I
cénd este
cazul

49, Raport statistic 2 Statistica DAS pana la pandla | Primar AJPIS AJPIS
ajutoare incilzire data de datade | DAS DAS
lemneVMG 15a 15a

fiecarei fiecarei

luni, luni,

pentru pentru

luna luna

anterioara | anterio

ard
50. Ancheta sociala 1 Verificarea DAS La - Primar Primar,DAS DAS

Tndeplinirii acordare, DAS
conditiilor de la nevoie
acordare a
ajutorului

51. DOSAR DAS
SITUATII
INCALZIRE
LEMNE (10-14)

52. Dispozitie de 2 Acordare, CAPLJ Pana la Primar, Primar, CAPLJ, Solicitant
acordare, respingere, sfargitul Secretar DAS, CAPLJ
respingere, modificare, lunii general DAS
modificare, ncetare AJPIS
ncetare

53. Situatie 2 acordarea DAS pana la pana la | Primar,DAS | Primar, DAS, AJPIS | DAS
centralizatoare ajutorului data de data de AJPIS

pentru 15a 15a
incalzirea fiecarei fiecarei
locuintei luni, luni,
pentru pentru
luna luna
anterioard | anterio
ard

54, Stat plata 2 Plata ajutorului | DAS Dupa Culzi | Primar, Compartim. Compartim.

comunica | Tnainte | Compartim. | Contabilitate Contabilitate
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rea de Contabilitat | Financiar Financiar
intrarii efectua | e Financiar | Casierie Casierie
sumelor rea DAS DAS
incontul | platii
primariei
55. DOSARE DAS
INCALZIRE
GAZ
56. Cerere si 1 acordarea Solicitant pana la panala | Primar Primar.DAS DAS
declaratie pe ajutorului data de data de | Registrul Registrul Agricol
proprie pentru 20alunii | 20a Agricol Taxe si Impozite
raspundere incalzirea respective | lunii Taxe si
locuintei respect | Impozite
ive DAS
57. Ancheta sociala 1 Verificarea DAS La - Primar, Primar,DAS DAS
indeplinirii acordare, DAS
conditiilor de la nevoie
acordare a
ajutorului
58. DOSAR Centralizatoare DAS
SITUATIIL , state plata,
INCALZIRE situatii
GAZ (21-23) statistice
59. Dispozitie de 2 Dispozitie de CAPLJ,DAS Péani la Primar, CAPLJ, DAS, Solicitant
acordare, acordare, data de Secretar original la AJPIS CAPLJ
respingere, respingere, 20 a general DAS
modificare, modificare, fiecdrei AJPIS
incetare incetare luni
60. Situatie 2 acordarea DAS pani la pandla | Primar,DAS | Primar, DAS, AJPIS | DAS
centralizatoare ajutorului data de data de AJPIS
pentru 15a 15a
incalzirea fiecarei fiecarei
locuintei luni, luni,
pentru pentru
luna luna
anterioara | anterio
ard
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61. Situatie anchete 2 Verificarea DAS Lunar, pe | ladata | Primar, AJPIS AJPIS
sociale indeplinirii baza dela | DAS DAS
conditiilor de solicitarii | fiecarei
acordare a AJPIS luni
ajutorului
62. Situatie statistica 2 Statistica DAS pana la pandla | Primar, AJPIS AJPIS
data de data de | DAS DAS
15a 15a
fiecarei fiecarei
luni, luni,
pentru pentru
luna luna
anterioara | anterio
ard
63. Borderou 3 Document de Furnizorul de gaz Certificare Furnizorul de gaz Furnizorul de
centralizator al plata primar AJPIS gaz
furnizorului de AJPIS
gaz DAS
64. PROCES 2 PRIMIREA DAS 1-30 ale Pana Primarul Primar, DAS DAS, DSP
VERBAL DE LAPTELUI fiecarei pe data
PREDARE- PRAF. luni dela
PRIMIRE A Delegatul care lunii
LAPTELUI semneazd PV urmato
PRAF EMIS DE va aplica are
D.S.P stampila DAS
sau stampila 4
a Primariei
65. BORDEROUL 2 acordarea DAS 1-30 ale Pana Primar Primar DAS, DSP
DE ACORDARE gratuita a fiecarei pe data
A LAPTELUI laptelui praf luni dela
PRAF pentru copii lunii
urmato
are
66. Retetele eliberate 1 acordarea Medicul de familie 1-30 ale Pana Medicul de | DAS, DSP DSP
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de medici de gratuitd a fiecarei pe data | Familie
familie laptelui praf luni dela
pentru copii lunii
urmato
are
67. ADRESA DE 2 acordarea DAS inprima | n Primar, Primar, DSP DAS, DSP
INAINTARE A gratuita a zi dupa prima director
BORDEROULUI laptelui praf expirarea | zi dupa | executiv
CU RETETELE pentru copii lunii expirar
curente ea lunii
curente
68. Formular de Comanda lapte | DAS trimestria DSP DAS
comanda — Anexa praf |
1 din Ordin MS
386/2015
69. Decont pentru Decontare DAS lunar Pana Dir. Exec. DSP DAS
luna n curs pe data
(Anexa nr.2, dela
Anexanr. 12 din lunii
Ordin MS urmato
386/2015) are
70. Plan de servicii 2  |Prevenirea DAS Céand este |Potrivit [Primar DGASPC DGASPC, DAS
Protectia copilului separarii cazul prevederiSecretar
copilului de lor legale general
familia naturala
71. Referat pentru 2 |Aprobarea DAS Céand este  |Potrivit [Primar, DAS |BAPL CAPLJ,
aprobarea planului planului de cazul prevederil DAS
de servicii servicii or legale
72. Dispozitie aprobare 2  faprobare plande [CAPLJ Potrivit Potrivit |Primar, CAPLJ, CAPLJ
plan de servicii servicii prevederilor prevederilisecretar DAS - copie la DAS
legale or legale |general DGASPC DGASPC
73. Dosar Anchete 2 |Instituire si DAS Cand este  |Potrivit  |Primar, DGASPC DGASPC
sociale plasamente masura de cazul prevederilisecretar DAS
protectie or legale |general, DAS
Reevaluare
masura de
rotectie
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Sesizari,

prevenirea

separarii copilului

de familie,

imonitorizari,

adoptii, dispensa

\varsta, etc.

74. Dosar Anchete 2 |Reevaluare DAS Céand este  |Potrivit [Primar, Centre de ingrijire i |Centre de
sociale reevaluare masura de cazul prevederillsecretar asistenta fingrijire si
alte cazuri plasament rotectie or legale |general, DAS asistenta, DAS

75. Raport asupra vizitei 1  |Reevaluare DAS Trimestrial |- DAS DAS DAS
efectuate plasament

76. Cerere si declaratie 1 jacordarea DAS 1-30 ale Primarul Primar, DAS DAS
pe propria tichetelor sociale lunii,
raspundere TSG pentru gradinita pentru

perioada
septembrie
- iunie a
anul scolar
77. \Ancheta sociala 1 |acordarea DAS In termen de Primar Primar, DAS DAS
tichetelor sociale 15 zile de la
pentru gradinita depunerea
cererii

78. Referat de 2 Jacordare/modificaDAS Dupa Primar Primar, CAPLJ, DAS |DAS, CAPLJ
acordare/modificare/ re/ incetare TSG efectuarea
fincetare TSG anchetei

sociale

79. Dispozitie de 4 |acordare/modifica|CAPLJ In termen de Secretar IDAS, Directia DAS, CAPLJ,
acordare/modificare/ re /incetare TSG 5 zile de la general economicd, Titular,
incetare TSG primirea Primar Institutia Prefectului

referatului
de acordare

80. Situatia 2 |Verificare, unititi de invatamant Pana in data[Pand pe [reprezentantul [DAS, unitatea de DAS
centralizatoare Acordarea, prescolar de 5 a lunii |data de 5 unitatii de invatamant
privind prezenta reluarea TSG urmatoare @ lunii  [invatimant si
copiilor in gradinita urmatoarepersoana

responsabila
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81. Situatia 1  |[Evidenta gestiune [Persoana desemnata lunar Pana in  |Primar, Directia Economica Directia
centralizatoare a data de 15jpersoana [Economica
tichetelor sociale alunii  |desemnata
pentru gradinitd urmatoare
achizitionate,
distribuite si
returnate de cétre
unitatea/subdiviziun
ea administrativ
teritoriala in luna
...... anul .... (Anexa
3 din HG 15/2016)

82. Situatia analitica a 1  |[Evidenta gestiune [Persoana desemnata Pana in data[Pana in  |Primar, Directia
tichetelor sociale de 15 ale  |data de 15persoana [Economica
pentru gradinita lunii alunii  |desemnata
distribuite titularilor urmatoare
de catre
unitatea/subdiviziun
ea administrativ-
teritoriala in luna .....
anul ..... (Anexa 4
din HG 15/2016)

83. Situatia analitica a 1  |[Evidenta gestiune [Persoana desemnata lunar Pana in  |Primar, Directia
tichetelor sociale data de 15jpersoana [Economica
pentru gradinita alunii  |desemnata
returnate de titulari urmatoare
unitatii/subdiviziunii
administrativ-
teritoriale in luna ....
anul .... (Anexa 5 din
HG 15/2016)

84. Situatia 1 |Evidenta Directia Economica semestrial Director Directia
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centralizatoare a economic, [Economica

tichetelor sociale Primar

pentru gradinita

emise de unitatea

emitentd in

semestrul ...... anul

.... (Anexa 6 din HG

15/2016)

85. Situatia 1 |Evidenta Directia Economica lunar Director Directia
centralizatoare a economic, [Economica
tichetelor sociale Primar
pentru gradinita pe
unitati/subdiviziuni
administrativ-
teritoriale in luna ....
anul .... (Anexa 7 din
HG 15/2016)

86. Situatia 1 |Evidenta Directia Economica lunar Director Directia
centralizatoare a leconomic, [Economica
tichetelor sociale Primar
pentru gradinita pe
operatori economici
utilizati de unitatea
emitenta in luna ....
anul ... (Anexa 8 din
HG 15/2016)

87. TSG 1 [Ridicare de cétre [Persoana desemnata Pana in Titular IDirectia
titular conform data de 15 [Economica
anexei 4 din HG a lunii
15/2016

88. Plan de servicii 2 |Prevenirea DAS Céand este  |Potrivit [Primar DGASPC DGASPC, DAS
separdrii copilului cazul prevederil{Secretar
de familia or legale |general
naturala

89. Referat pentru 2 |Aprobarea DAS Céand este  |Potrivit [Primar, DAS |BAPL CAPLJ,
aprobarea planului planului de cazul prevederil DAS
de servicii servicii or legale
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90. Dispozitie aprobare 2  faprobare plande [CAPLJ Potrivit Potrivit |Primar, CAPLJ, CAPLJ
plan de servicii servicii prevederilor prevederilisecretar DAS - copie la DAS
legale or legale |general DGASPC DGASPC
91. /Anchete sociale 2 [Stabilire DAS Céand este  |Potrivit |DAS Instanta de judecatd  [Instanta de
delegarea cazul prevederil judecata
autoritatii or legale DAS
arintesti
92. Fisa de observatie 1  |[Evaluarea cazului DAS Céand este  [Potrivit [DAS DAS DAS
cazul prevederil
or legale
93. Fisa de identificare a 1  [[dentificareasi [DAS Céand este  [Potrivit [DAS DAS DAS
riscurilor evaluarea cazul prevederil
riscurilor or legale
94. Notificare 1  [Sesizarea cazului [Parintele in cauza Cand este  [Potrivit [DAS Instanta de judecata DAS
de catre parinte cazul prevederil DAS Instanta de
or legale judecata
95. Declaratie 1  [Sesizarea cazului [Parintele in cauza Céand este  [Potrivit [DAS Instanta de judecatd ~ |DAS
de catre parinte cazul prevederil DAS Instanta de
or legale judecata
96. Cerere instanta 2 [Solicitare stabilire DAS Céand este  [Potrivit [DAS Instanta de judecatd ~ |DAS
autoritate cazul prevederil DAS Instanta de
arinteasca or legale judecata
97. Cerere solicitant: 1 Intocmirea Solicitant La Dupa |Director RU - DAS DAS
angajare, incetare dosarului R.U. momentul |completariexecutiv DAS
contract individual indeplinirii ea
de munca, incetare conditiilor |dosarului
raport serviciu, legale

modificare raport
serviciu, transfer
functionar public,
concedii, promovare,
eliberare adeverinte ,
prin Registrul
electronic de
intrare/iesire
(INFOCET);
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98. Referat 2 Intocmirea  |[Compartiment RU - DAS| Dupa Dupa |Director RU - DAS DAS
compartiment R.U. dosarului R.U. inregistrareajvizarea dejexecutiv DAS
in vederea cererii catre
solutionarii cererilor Directorul
executiv
DAS
99. Dispozitie emisain |3 Intocmirea DAS Dupa Dupa |Director RU - DAS DAS
baza referatului dosarului R.U. primirea |semnarea executiv DAS
intocmit de referatului |ei de catre
compartimentul R.U. vizat de |Directorul
catre executiv
Directorul | DAS
executiv
DAS
100. Contract individual 3 Intocmirea Responsabil RU La angajare| Dupa |Director Solicitant DAS
de munca dosarului R.U. semnarea executiv DAS RU - DAS
de catre DGASPC
parti
101. Situatia planificarii [1 RU Responsabil RU Anual Cand |Director RU - DAS DAS
concediilor de situatia |executiv DAS
odihna anuale este
finalizata
102. Plan anual de 1 RU Sefii de structuri Anual Primul |Director RU - DAS DAS
perfectionare trimestru executiv DAS
profesionala a
functionarilor
publici
103. Lista functiilor si a 1 RU Responsabil RU Pana la 31 |31 Martie[Director RU DAS
salariilor de baza Martie 30 |executiv DAS Site-ul institutiei
brute ale Pana la 30 [Septembri
personalului platit Septembrie e
din fonduri publice
din cadrul DAS
Simeria
104. Condica de prezenta 1 RU Responsabil RU La infiintare|Cand este Director RU - DAS DAS
completa executiv DAS
105. Dosare personal: 1 RU Responsabil RU La angajare La |Director RU - DAS DAS
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[
cazier judiciar, acte angajare xecutiv DAS
de stare civila(cert.
nastere, cert.
casatorie/sentita
divort, B.I./C.1.)
dipoma studii,
calificari/specializari
, adev. medic
familie, recomandare
de la ultimul loc de
munca, pt. asistentii
personali: declaratie
pe proprie
raspundere
respectare prevederi
art. 38 din Legea
448/2006, Certificat
de incadrare in grad
de handicap, Aviz
DGASPC,
adeverinta vechime)
106. Fisa de post salariati 2 RU Sefii de structuri La angajare| Dupa |Director RU - DAS DAS
La orice | semnare executiv DAS Salariat
modificare
de atributii
107. /Adeverinta vechime 2 Diverse institutii Responsabil RU Lacerere | Dupa |Director Solicitant DAS
in munca semnare |executiv DAS Responsabil RU
108. Referat de necesitate 1 Dosar achizitie Compartimentul de Lanevoie | Dupa |Director Compartiment Achizitii DAS
produse/servicii publica specialitate vizarea dejexecutiv DAS
lucrari catre
Directorul
executiv
DAS
109. Scrisoare de invitatie] 2 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii Dupa Dupa |Director Ofertant DAS
la oferte publica primirea | semnare executiv DAS |Compartiment Achizitii
referatului
110. Oferta de pret 1 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii Dupa Dupa |Director Compartiment Achizitii DAS
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I
publica primirea | semnare xecutiv DAS
invitatiei la
oferte
111. Nota justificativa 1 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii Dupa Dupa |Director Compartiment Achizitii DAS
pentru achizitia publica primirea | semnare executiv DAS
directa de ofertei
produse/servicii/lucr
ari)
112. Comunicare 2 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii Dupa Dupa |Director Ofertant DAS
acceptare/refuzare publica adjudecare | semnare fexecutiv DAS |Compartiment Achizitii
oferta
113. /Achizitie directa 1 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii Dupa Dupa |Director Compartiment Achizitii DAS
initiata din catalogul publica primirea | primire executiv DAS
electronic referatului | accept in
Dupa SICAP
comunicare
acceptare
114, Contract de achizitie 2 Dosar achizitie | Compartiment Achizitii La Dupa |Director Executant DAS
publica ( furnizare publica finalizarea | semnare |executiv DAS |Compartiment Achizitii
servicii/lucrari); achizitiei
115. Proces verbal de 2 Dosar achizitie Compartimentul de La Dupa |Director Executant DAS
receptie publica specialitate terminarea | semnare fexecutiv DAS |Compartiment Achizitii
lucrarii
116. Planul anual de 1 Compartiment | Compartiment Achizitii | La finalul La |Director Compartiment Achizitii DAS
achizitii publice Achizitii anului  |intocmirejexecutiv DAS
a
bugetului
117. Reoi .. .| 1 |Evidenta datelor |[DAS La La finele [Persoana DAS DAS
egistrul de evidentd . . - . «
a datelor cu caracter Ccu caracter ev1deng_erea anului  [responsabila IPersoana
persoanl categoriilor GDPR responsabild cu
personal .
de date cu evidenta datelor
caracter cu caracter
personal, personal
care
necesita
prelucrarea
118. 1  Prelucrarea DAS Ori de cate |Anual  [Persoana DAS DAS

Registrul de
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I
prelucrare a datelor datelor cu ori este responsabila Persoana
cu caracter personal caracter personal necesara o GDPR responsabila cu
prelucrare a evidenta datelor
datelor cu cu caracter
caracter personal
personal
Notificare privind 1  Prelucrarea DAS Or_i de cate [In ziua in [Persoana . Persoana responsabila [DAS
99 prelucrarea datelor datelor cu ori este care este respor_lse_lbllﬁ cu prelucrarea datelor
cu caracter personal caracter personal necesard 0 [necesara |de activitatea |cu Carf’alc_ter personal
prelucrare a [prelucrarejpentru care se [Beneficiar
datelor cu |a datelor [face
caracter cu notificarea
personal |caracter
personal
119. Consimgamant cu 1  Prelucrarea DAS Or_i de cate [In ziua in [Persoani Persoana responsabila [Persoana
orivire la prelucrarea datelor cu ori este care este [responsabila [cu prelucrarea datelor regponsabllé cu
datelor cu caracter caracter personal necesara o [necesara per}tr_u cu car_ac_ter personal evidenta datelor
personal prelucrare a [prelucrarefactivitatea Beneficiar cu caracter
datelor cu |a datelor [pentru care se personal
caracter cu face
personal, |caracter [consimtdmant
care personal |l
conform
legislatiei in
\vigoare nu
fac obiectul
notificarii
120. Proceduri 1 Implemen_tarea DAS /Atunci cand 31 _ Respon_sabili P_ersoane_desemnate in (Compartiment
operationale sistemului de situatia o decembri intocmire, lista de d!fuzare a _Control _
control impune e wverificare, procedurii intern/managerial
intern/managerial avizare si |
la nivelul aprobare
structurii proceduri
operationale
121. broceduri de sistem 1 |Implementarea |[DAS /Atunci cand 31 Responsabili  [Persoane desemnate Tn [Compartiment
sistemului de situatia 0 |decembri (intocmire, lista de difuzare a Control intern
control impune e verificare, procedurii managerial
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intern/managerial avizare si
la nivelul aprobare
structurii proceduri
operationale
122, Lista obiectivelor 1 Implemen_tarea DAS Anual_ A 31 _ Persoana Conducé}torii de _Control _
strategice si generale sistemului de Atungl cand [decembri resPonsab_llé compartimente intern/managerial
control situatiao | cu Tntocmirea |
intern/managerial impune lor
la nivelul Director DAS
structurii
123. Lista obiectivelor 1 Implemen_tarea DAS Anual_ 31 _ Conducétori Conducé_ltorii de Compar‘giment
specifice sistemului de /Atunci cand (decembri |de _ compartimente Control intern
control situatia o e compartimente managerial
intern/managerial impune
la nivelul
structurii
124, Lista activitatilor 1 |Implementarea |[DAS Anual 31 Conducatori  |[Conducatorii de Control
sistemului de /Atunci cand (decembri |de compartimente intern/managerial
control situatiao  |e compartimente |
intern/managerial impune
la nivelul
structurii
125. Lista activitatilor 1 Implemeptarea DAS Anual_ 31 _ Conducétori Conducé_ltorii de Compar‘giment
procedurale p_rocedurllor Ia__ /Atunci cand (decembri |de _ compartimente Control intern
nivelul structurii situatiao e compartimente managerial
impune
126. Lista indicatorilor de 1 Implemen_tarea DAS Anual_ A 31 _ Conducétori Conducé_ltorii de Compar‘giment
berformanta sistemului de /Atunci cand (decembri |de _ compartimente Control intern
control situatiao  |e compartimente managerial
intern/managerial impune
la nivelul
structurii
127. Chestionare de 1 Implemen_tarea DAS !una _ _15 _ Conducitori Conducé}torii de Compar'giment
autoevaluare a sistemului de lanuarie @ jianuarie a de _ compartimente Control intern
controlului 9ontrol _ anului anului  |compartimente managerial
intern/managerial mte_rn/managerlal pentru anul urmétor
la nivelul anterior celui
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[
structurii pentru
care se
face
raportarea
128. Documentatie 1 I_Evalqarea DAS - o Anual 31 _ _ Conducé}torii de Compar'giment
riscuri-fisa de rlscu_rl_lor Responsabilii cu riscurile decembri Director |compartimente Control intern
identificare a Stablll_rea e executiv DAS managerial
riscurilor, registrul masurilor de Resp(_)nsab_llu
de riscuri, raport control cu riscurile
privind gestiunea
riscurilor, planul
masurilor de control
aferent riscurilor
identificate
129. Documentatic 1  |Identificarea Persoana desemnatd cu  |De cate ori 31 _ Directc_)r Persoand _responasbilé Compart_iment
privind identificarea ﬁlnc.;iillor . idenFit_icarea functiilor _sima;ia o (decembri |executiv DAS [cu |dgpt|f|careg _ Control intern
functiilor sensibile sen51b.1le sia sensibile impune e Persoana . functiilor sensibile managerial
masurilor responsabila
suplimentare de identificare
control pentru functii
functiile sensibile sensibile
identificate
130. Rapoarte anuale 1 |Raportarea asupraDirector executiv DAS 31 _ _15 _ Directc_>r Director executiv DAS Compar'giment
asupra implementirii 1r_nplemen_téru decembrie ianuarie a executiv DAS Control intern
sistemului de control sistemului de anulyl managerial
intern/managerial FoerI . urmator
intern/managerial celui
pentru
care se
face
raportarea
131. Documentatic 1 |Implementarea [Consilierul de etica Anual _ Anual Resp_onsabil Responsabil cu eica Resp_onsabil
etica(cod de sFandard}ﬂui Etica De c@te ori cu etica cu etica
conduiti etici si Integritate _s1ma;1a 0 DlreCtO_r
! impune Executiv DAS

procese verbale-
instruire
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[
salariati,procese-
verbale de consultare
salariati chestionare
privind etica,etc)
132. Fisa de post 1  [Stabilirea Director executiv. I In Director Responsabil cu etica  [Responsabil
consiliere etica atributiilor momentul |momentulexecutiv DAS cu etica
consilierului de stabilirii stabilirii
etica atributiilor jatributiilo
consilieruluifr
de etica consilieru
lui de
etica
133. Rapoarte trimestriale 1  [Transmiterea Consilier de etica Trimestrial [Trimestri Resp_onsabil Responsabil cu etica Resp_onsabil
privind etica rapo_artelo_r al cu etica cu etica
privind etica la Director
ANFP executiv DAS
134, Documente privind 1 Implem_entarea_ Grup de lucru Anual Anual  (Grup de lucru [Secretar grup de lucru [Secretar grup
implementarea planulm sgctorlal anticoruptie anticoruptie de lucru
Strategiei nationale anticoruptie la Coordopatorul
anticoruptic 2016- nivelul DAS planului
5020 sectorial
135. Registrul unic de 1 Ve_rif_icare Compar_timer_n _ De céte o_ri Dg cate |Organe de Compart_imer!t _ Compart_iment
control activitate economico-financiar este nevoie (ori este control Economico-finaciar Economico
institutie nevoie finaciar
136. Bugetul aprobat de 4 Concordgn;é intre C_:ompgrtiment economico@5 de zile deOri de _ Pr_imar Buget _ o Compart_iment
venituri si cheltuieli Trezorerla de Stat [financiar la dgta ) cate ori se Dlrectc_>r [Trezorerie cheltuieli E_conomlco—
i repartizarea si Forexebug pubhcérl_l fac . . executiv DAS . Financiar
acestruia pe capitole bugetului defrectificari [Contabil Primarie
si subcapitole,bugete stat
rectificate
137. Buget aprobat 1  [Efectuarea C_:ompgrtiment economico Or_i de cite (Oride Pr_imar Trezorer!e Compart_iment
transmis in platilor financiar ori es_te cate ori Dlrectc_>r Comparjumept _ E_conomlco—
forexebug-Validarea nevoie este executiv economico-financiar  [Financiar
nevoie  |Contabil

lui
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I
Rectificarile aferente
138. State de plata 2 [Plata cheltuieli( [Economico-financiar Lu_nar 10 g_le Directc_>r Comparf[imept _ Comparf[iment
cheltuieli altele decét Or_l de céte Iun_|| executiv _DAS economlt_:o-flnanuar economico-
indemnizatii) ori este Oride |Compartiment Compartiment resurse [financiar
nevoie cate ori leconomico-  umane
este financiar
nevoie  |Compartiment
resurse umane
Plata cheltuieli Persoana
indemnizatii PH responsabild
indemnizatii
Director DAS
Compartiment
economico-
financiar
139. Lista retineri o 1  |[Evidenta drepturi Economico-financiar lunar 10 ale  |Compartiment (Compartiment Compartiment
1sta retineri, popriri . . . . - . .
salariale lunii economico-  |leconomico-financiar  |economico-
financiar finaciar
Director DAS
140. Documente privind 3 Rapprtare '1u1:'1arfl Economico-financiar Pana in data [Pana in Directo_r Fo're%xgbug
intocmirea situatiilor si trimestriala de 15 ale (data de__15 Executiv Das Primdrie
financiare lunii ale lunii Compar_tlment Comparjumept _
. . . economico-  [economico-financiar
trimestriale si lunare . .
. financiar
si contul de
finchidere al
exercitiului bugetar
141. Dosare contracte 1  |Verificarea Compar_timer_1t _ De céte o_ri Dc? cate [Compartiment Com_partiment achizitii Cor_npe}rtimen_t
diverse lucrari platilor prin casd feconomico-financiar este nevoie (ori este achigigii publice _ achizitii publice
nevoie  |publice Compartiment
Director Das |economico-financiar
Sef Serviciu
Beneficii
Sociale
142, Reoi . 1  |[Evidenta platilor [Compartiment zilnic Lunar  (Contabil Compartiment Compartiment
egistru de evidenta . S . o . .
prin OP economico-financiar economico-financiar  leconomico-
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ordine de plata financiar
143. Registru privind 1 [inregistrarea Compartiment De cate ori |[De cate |Contabil Compartiment Compartiment
controlul financiar tuturor economico-financiar este nevoie [ori este | Persoana economico-financiar  |economico-
- documentelor nevoie  |desemnatd sa financiar
preventiv . -
care fac obiectul semneze in
C.F.P.P Serviciul Beneficii lipsa
Sociale contabilului
144. IDosar corespondenta
145, Registru jurnal 1  [Evidenta Compartiment lunar lunar Compartiment (Compartiment Compartiment
contabila economico-financiar economico- leconomico-financiar  feconomico-
financiar financiar
Director
executiv
146. : : 1 |[Evidenta Compartiment lunar lunar Compartiment (Compartiment Compartiment
Registru inventar Y Lo . . S . .
contabild economico-financiar economico-  [economico-financiar  feconomico-
financiar financiar
Director
executiv
147. Acte de banci 2  |Evidenta platilor [Compartiment De cate ori |De cate |Contabil Banca, Trezorerie Compartiment
prin banca economico-financiar este nevoie [ori este  |Director economico-
nevoie  |executiv financiar
148. Acte de casi 2  |Evidenta pldtilor [Compartiment De cate ori |De cate |Contabil Banca, Trezorerie Compartiment
prin casa economico-financiar este nevoie [ori este  |Director economico-
nevoie  |executiv financiar
149, Propuneri 1  |[Evidenta platilor [Compartiment De cate ori |De cate |Contabil Bancd, Trezorerie Compartiment
. o economico-financiar este nevoie [ori este  |Director economico-
angajamentesl . . . .
o < nevoie  |executiv financiar
ordonantari de plata
150. Rapoarte statistice 2 Statistica Compar_tlmer_1t _ 15 ale lunii (15 g_le Primarie Statistica Comparjument
economico-financiar lunii Forexe DAS economico-
lunare . . .
Economico- financiar
financiar
151. Rapoarte statistice 3 Statistica Compar_tlmer_n _ 15 ale lunii (15 Ea_le C(_)ntabll Stf'itlsvtl.ca Comparjument
economico-financiar lunii Director Primarie economico-
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[
trimestriale executiv DAS financiar
152. Rapoarte statistice 3 Statistica Compar_tlmer_n _ 15 ale lunii (15 g_Ie C(_)ntabll Stf'itlsvtlica Comparjument
economico-financiar lunii Director Primarie economico-
anuale . . .
executiv DAS financiar
153. . " 3  |Diferite nevoi Compartiment De cate ori |De cate |Director DAS [Beneficiar Compartiment
IAdeverinte de salarii . . . . : . - .
economico-financiar este nevoie |ori este  |[Compartiment (Compartiment economico-
nevoie  |[Economico- |economico-financiar  [financiar
finaciar Compartiment resurse
umane
154, Nota de receptic si 1 |Evidenta Compartiment De céate ori |De cate [Director Economico-financiar  |[Compartiment
<. contabila economico-financiar este nevoie [ori este  |executiv economico-
constatari diferente i . . .
nevoie  |Director financiar
economico-
financiar
155. Bon de consum 1  [Evidenta Compartiment De cate ori |De cate |Director Economico-financiar  |[Compartiment
contabila economico-financiar este nevoie |ori este  fexecutiv economico-
nevoie  |Director financiar
economico-
financiar
156. Figd de magazie 1  |Evidenta Compartiment De cate ori |De cate |Director Economico-financiar  |[Compartiment
contabila economico-financiar este nevoie [ori este  |executiv economico-
nevoie  |Director financiar
economico-
financiar
157. O . 2 [Inregistrare in Compartiment 31 dec 31 dec |Comisiade [Contabilitate Compartiment
ILista de inventariere . . ! . X . . .
contabilitate economico-financiar inventariere  (Gestionar economico-
Gestionari financiar
Contabil
158. < 2 [Scoaterea din Secretarul Comisiei 31 dec 31dec |Comisiade [Gestionar Compartiment
IDosar casari anuale . e .
evidenta contabila casare economico-
financiar
159. Proces -verbal de 2 [Scoaterea din Secretarul Comisiei 31 dec 3ldec [Comisiade |Gestionar Compartiment
inventariere evidenta contabila mver_ltarlere economico-
Gestionar financiar
Contabil
160. . . . 2 |Inventariere Gestionar Luna Luna Gestionar Gestionar Compartiment
Declaratii gestionari . . . . . .
noiembrie |noiembrie Compartiment economico-
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economico-financiar  [financiar
161. Di fe s 5  |Efectuarea Juridic Inainte de |5 zile Director Toate compartimentele (Compartiment
1spozitii inventar . N " . - .
inventarierii inceperea [inainte de |executiv economico-
inventarierii [inceperea Sef Serviciu financiar
inventarie Beneficii
rii Sociale
162. Dispozitic de 2  [Ridicare/depunere/Compartiment De cate ori |De cate |Casier Compartiment Compartiment
< < numerar economico-financiar este necesar jori este  |Contabil economico-financiar  leconomico-
platd/incasare catre necesar |Director financiar
casierie -
executiv
163. Ordin de deplasare 1  [Transport Director executiv De cate ori [De cate |Director DAS |Compartiment Compartiment
este necesar ori este  |Compartiment economico-financiar  |economico-
necesar |economico- financiar
financiar
164. Decont de cheltuieli 1  ustificare sume [Delegat De céte ori |3 zile de |Director DAS |Compartiment Compartiment
incasate in avans este necesar [la Compartiment leconomico-financiar  feconomico-
finalizare leconomico- financiar
a actiunii [financiar
165. - 2  [Solicitare sume |Compartiment Pana la data [Pana la  |Primar Directia de Sanatate  [Compartiment
Solicitare sume de la Lo . . s .
Directi N economico-financiar de 10 a data de 10/Contabil Publica economico-
irectia de sanatate . . =, . . .
L fiecarei luni fa fiecarei |Director Compartiment financiar
publicd pentru luni executiv DAS |economico-financiar
personalul angajat Tn
cabinetele
scolare(salarii
+cheltuieli materiale
sanitare si medicale)
166. Decontare sume de 2  |Decontare sume Pana la data [Pana la Prlmar_ Dlrec':glva de Sanatate Comparjument
o de 10 a data de 10/Contabil Publica economico-
la Directia de . . =, . . .
< < . fiecarei luni fa fiecarei |Director Compartiment financiar
sdndtate publica uni tiv DAS ico-fi .
pentru personalul uni executiv economico-financiar
angajat in cabinetele
scolar
167. " 1  |Evidenta Compartiment Pana la data [Pand la  |Director Portal eguvernare Compartiment
Plati restante L . . . . .
datoriilor catre  jeconomico-financiar de 3 a data de 3 |executiv economico-
furnizori fiecarei luni |a fiecdrei [Contabil financiar
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luni
168. Declaratii 112 1  |contributii la Compartiment Pani la data |Pand la  Director Portal eguvernare Compartiment
’ bugetul de stat  feconomico-financiar de 25a data de 25fexecutiv economico-
fiecarei luni [a fiecarei [Contabil financiar
luni
169. Declaratia 100.710 1  |Contributii Compartiment Pana la data [Pana la  |Director Portal eguvernare Compartiment
’ ’ persoane cu economico-financiar de 25a data de 25fexecutiv economico-
handicap fiecarei luni ja fiecdrei [Contabil financiar
neincadrate luni
170. Liste si 2  [Evidenta platilor Compar_timer_1t _ Pana in data [Pana in Direct(_)r Comparj[imer_n _ Comparj[iment
Centralizatoare la persoane cu economico-financiar de 9 ale data de__9 executiv economlt_:o-flnanuar economico-
105.106 handlcap si lunii ale lunii  (Contabil Trezoreria Deva financiar
' indemnizatii
Indemnizatii
persoane cu
handicap
171. Balante de verificare 2 |Efectuarea Compartiment Pana in 15 [Pandin |Director Forexebug Compartiment
’ platilor economico-financiar ale lunii 15ale  executiv economico-
pentru luna |lunii Contabil financiar
anterioara  |pentru
luna
anterioara
172. Nontrezor 1  |[Efectuarea Compartiment Pana in 15 [Panain |Director Forexebug Compartiment
platilor pentru  economico-financiar ale lunii 15ale  [executiv economico-
conturi Tn afara pentru luna |lunii Contabil financiar
bugetului local anterioara [pentru
luna
anterioara
173. Anexe F1114 1  [Efectuarea Compar_timer_1t _ Trimestrial [Trimestri Direct(_)r Forexebug Comparj[iment
1122 1123 11'25 platilor economico-financiar al executly economico-
' ' Contabil financiar
174. Situatii 1  [Efectuarea Compar_timer_1t _ Anual  |Anual Direct(_)r Forexebug Comparj[iment
1102.1105.1107 111 platilor economico-financiar executly economico-
' ' ' Contabil financiar

0,1111,1112,1113,11
14,1115,1118,1122,1
123,1125,1127
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I
175. Autorizatia de 1 Autorizg_reg Responsabil SSM La solicitare Du_pé} IT™™ Responsabil SSM Responsabil
functionare din structurii din aautorizatiei so_hcnarea SSM
ounct de punct de vedere al de sanatate [prin
\edere SSM sanatatii si si securitate [cerere si
securitatii in in munca  |document
munca-Certificat e
constatator justificati
ve a
autorizasi
ei
176. Dispozitii interne in 1 Org_anizarea SSM [Responsabil SSM De cate ori De_ cate Direct(_)r Director ex_ecutiv Responsabil
domeniul SSM la nivelul este necesar ori este  executiv Responsabil SSM SSM
institutiei publice necesar |Responsabil
SSM
177. Certificate de 2 Stabilirea_ _ Responsabil SSM La stgbilireg La - IT™™ Compartiment Resurse [Responsabil
competenta pentru responsabililor Comitetului stabll_lrea Pe;soa.r'lé cu [Umane o SSM
personalul cu SSM de sanatate C_0m|tetu| atributii SSM [Persoane cu atributii
atributii in domeniul §i securitate Ui de SSM
SSM in munca s?métate
s1
securitate
in munca
178. Documentele privind 2 inﬁin;_area si Responsabil SSM La stgbilireg La - Direct(_)r Responsabil SSM Responsabil
infiintarea si organizarea SSM Comitetului stabll_lrea executiv. SSM
organizarea dp sénét'ate C_omltetul Responsabil
Comitetului de si securitate (Ui de SSM
Securitate si In munca s?“tnétate
Sanatate in Munca z;curitate
i(gfei?:ﬁlaz:ed;eraportul Ra}ppr(tjarea in munca Responsabil SSM
anual al privin .
conducatorului SSM . Dlrect(_)r
unitatii in CSSM cu La fm_eJe executiv .
privire la situatia anului in | Raport Medic
curs

securitatii si sanatatii
in munca; raportul

medicului care
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/gestioneaza
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ntocmiri

i

Terme
n de
predar

Persoanele
care
vizeaza
documentu
|

Circula la:

Locul de
Arhivare/
destinatar

asigura
supravegherea starii
de sanatate a
salariatilor)

179.

Evaluarea riscurilor
profesionale de
accidentare si
imbolnavire
profesionala la
locurile de munca

Documenatia
SSM

Responsabil SSM

-la
demararea
activit[, ii
Revizuire:

- ori de cate
ori intervin
schimbari
sau
modificari
in ceea ce
priveste
tehnologia,
echipamente
le de munca,
substantele
ori
preparatele
chimice
utilizate si
amenajarea
locurilor de
munca/post
urilor de
munca;

- dupa
producerea
unui
eveniment; -
la
constatarea
omiterii
unor riscuri
sau la

-la

demarare
a
activit[, ii
Revizuire

- ori de
cate ori
intervin
schimbari
sau
modificar
i in ceea
ce
priveste
tehnologi
a,
echipame
ntele de
munca,
substantel
e ori
preparatel
e chimice
utilizate
si
amenajare
a
locurilor
de
munca/po
sturilor de
munca;

Director
executiv
Responsabil
SSM

Responsabil SSM

Responsabil
SSM
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I
aparitia unor}- dupa
riscuri noi; |producere
- la a unui
utilizarea  |evenimen
postului de [t; -la
lucru de constatare
catre un a omiterii
lucrator unor
apartinand |riscuri
grupurilor [sau la
sensibile la japaritia
riscuri unor
specifice;  [riscuri
-la noi;
executarea |- la
unor lucrari (utilizarea
speciale postului
de lucru
de catre
un
lucrator
apartinan
d
grupurilor
sensibile
la riscuri
specifice;
-la
executare
a unor
lucrari
special
180. Planul de prevenire 2 [Documentatie Responsabil SSM La La Direct(_)r Responsabil SSM Responsabil
si protectie SSM demqr?rga demarare executiv SSM
activitdtii @ Comitet
Revizurire |activitatii [sdnatate si
ori de cate |Revizuire jsecuritate in
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crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
[
ori intervin |ori de munca
modificari [cate ori
ale intervin
conditiilor |modificar
de munca, |iale
respectiv.  |conditiilo
aparitia unor|r de
riscuri noi. |munca,
respectiv
aparitia
unor
riscuri noi
181. Instructiuni proprii 1 |Documenta’ie  [Responsabil SSM La La Directc_>r Responsabil SSM Responsabil
pentru completarea SSM denja.r?r'e.a demarare |executiv _ SSM
si/sau aplicarea activitatii a2 o Responsabil
reglementarilor de € activitatii SSM
securitate si sanatate revizuiesc se
in munca, tinand sau se revizuiesc
seama de co_mpleteaza sau se
particularitatile o1 de cate comp_letea
activitatilor si ale ori este Fa orl o_Ie
locurilor de munca hecesar, ca_cate orl
urmarea |este
schimbarilorjnecesar,
de natura  |ca urmare
legislativa |[a
sau a schimbari
conditiilor |lor de
de derulare |natura
a lucrarilor |legislativa
sau a
conditiilo
r de
derulare a
lucrarilor
182. Fi T 2 |Laangajareain [Responsabil SSM Inainte de a (Inainte deMedicul de  |Angajator Responsabil
isele de aptitudini 2 L -
munca se efectua fase medicinda  |Lucrator SSM

ale lucratorilor
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crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
[
angajarea efectua |muncii
angajarea
183. Fiscle de instruire 2 |Instructajul la Responsabil SSM La angajare |La _ Persoana care [Persoana care a Responsabil
ale lucritorilor locul de munca angajare |a verificat si yeriﬁc_at si facut SSM
facut instruirea
instruirea Lucrator
[Lucrator
184. Programe si tematici 1 |[Instruirea SSM a [Responsabil SSM In In Persoani Persoana desemnatd  [Responsabil
de instruire lucratorilor momentul |momentulidesemnata pentru instruire SSM
efectuarii  efectuarii [pentru
instruirii  |instruirii |instruire
185. Teste pentru 1 [Instruirea SSM a [Responsabil SSM In In Persoani Persoana desemnatd  [Responsabil
instruirea lucratorilor momentyl momentyl desemnata pentru instruire SSM
lucratorilor fafectu_ér_u fafectu_ér_u _pentrq
instruirii  |instruirii finstruire
186. planul de actiune in 1  |Documentatie Responsabil SSM La La Directc_>r ILucritori _ Responsabil
caz de pericol grav si SSM demgrarga demarare [executiv _ Responsabil SSM SSM
iminent activitatii  |a _ Responsabil
activitatii |SSM
187. Decizii privind 1  |Documentatie Responsabil SSM La La Director Persoane responsabile [Responsabil
desemnarea SSM . Responsabil PSI demgrarga demarare [Executiv Responsabil SSM SSM
lucratorilor care IDocumentatie PSI activitatii @ o
aplica masurile de activitai
prim ajutor, de
stingere a incendiilor
si de evacuare a
lucratorilor
188. Normativul intern de 1  |Documentatie Responsabil SSM La La Directc_>r ILucritori _ Responsabil
acordare a SSM demararea |demarare [executiv _ Responsabil SSM SSM
echipamentelor activitatii  |a o Responsabil
individuale de activitifii |SSM
protectie (EIP)
corespunzator

riscurilor activitatii

Certificate EIP
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crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
I
Fise de magazie
pentru repartizarea
EIP
189. Buletine de verificari 1 verlflcarlle_ _ Responsabil SSM La La Flrma o Director executiv Responsabil
PRAM necesare privind demararea |demarare specializata  [Responsabil SSM SSM
instalatiile de activitatii @
impamantare si activitatii
ale paratrasnetelor
190. Reoi . < 1  |Evidenta Responsabil SSM La La Director Responsabil SSM Responsabil
egistru de evidentd accidentelor de demararea |demarare fexecutiv SSM
a accidentelor de 9 e
= . munca activitati a
munca, aaccidentelor] ; e
. activitatin
usoare s1 a ’
accidentelor
periculoase
dispozitia privind 1 |Stabilirea Responsabil PSI La La Director Persoane responsabile |Responsabil PSI
stabilirea modului de responsabilitatilor demararea |demarare fexecutiv desemnate
organizare si a Prwmd_ apararea activitatin  [a L
s Impotriva activitati
responsabilitatilor . .. d
. < incendiilor
privind apararea
impotriva
incendiilor;
192. Instructiuni de 1  Masuri de Responsabil PSI La La Director Director executiv Responsabil PSI
aparare impotriva perevenire si demararea |demarare fexecutiv Responsabil PSI
incendiilor si stingere a activitatii @
atributii ale incendiilor activitatii
salariatilor la
locurile de munca
193. Dispozitie privind 1 Reglementarea |[Responsabil PSI La La Director Director executiv Responsabil PSI
reglementarea lucrului cu foc demararea |demarare [executiv Responsabil PSI
lucrului cu foc deschis si a activitatii @
deschis si a fumatului activitatii

fumatului
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crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
I
194, Dispozitic privind 1  |Instruirea _ Responsabil PSI La La Directc_>r Director ex_ecutiv Responsabil PSI
organizérea instruirii Personalu_lm demqrarga demarare |executiv Responsabil PSI
personalului in domeniul PSI activitatii @ o
activitatii
195. Dispozitic de sistare 1 |Sistareaa Responsabil PSI La La Direct(_)r Director ex_ecutiv Responsabil PSI
a lucririlor de lucrérilor.fie demqr?rga demarare |executiv Responsabil PSI
constructii / oprire a cons tructii / activieatir s
functiondrii ori oprire a ‘e activitatit
utilizarii functiondrii ori
constructiilor/ utilizarii ..
amenajarilor, in COHStI'l.l?gllOr/A
cazul anularii amenaj arllf) r.,' n
avizului/autorizatiei ca;ul al.lularu L.
de securitate la avizului/autorizati
incendiu ei gje securitate
la incendiu
196. documentatia 1  Masauri de Responsabil PSI La La Direct(_)r Director ex_ecutiv Responsabil PSI
tehnica specifica, apdrare contra demqrarga demarare |executiv Responsabil PSI
conform legii: incendiilor activitatii @ .
scenarii de securitate activitatil
la incendiu,
identificarea si
analiza riscurilor de
incendiu
197. regulile si masurile 1 |Reglementarea  |Responsabil PSI La La Direct(_)r Director ex_ecutiv Responsabil PSI
de aparare impotriva masurilor de demqrarga demarare |executiv Responsabil PSI
incendiilor la gpérare__contra activitati, [a S
utilizarea, incendiilor daca este  factivitatii,
manipularea, cazul daca este
cazul

transportul si
depozitarea
substantelor
periculoase specifice
produselor sale
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plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
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I
198. . 1  [aspunderile ce  |[Responsabil PSI La La Director Director executiv Responsabil PSI
Conventii/contracte . N .
cuprinzand revin partilor pe demararea |demarare [executiv Responsabil PSI
N . . linia apararii activitatii, [
raspunderile ce revin L . L e
<. . Impotriva dacad este [activitatii,
partilor pe linia . A <
i . incendiilor in cazul daca este
apararil impotriva N
incendiilor in cazul cazul transmiterii cazul
transmiterii Eﬁ?ﬁ?j:ﬁ:e dz
temporare a " 1p. 9
dreptului de olosin{a
folosinta
199. Dispozitia de numire 1  [Stabilirea cadruluiResponsabil PSI La La Director Director executiv Responsabil PSI
a cadrului tehnic cu tehnic cu atributii demararea |demarare fexecutiv Responsabil PSI
atributii in domeniul in domeniul activitatii  |a
apararii Tmpotriva apararii activitatii
incendiilor impotriva
incendiilor
200. Masuri speciale de 1  [Stabilirea Responsabil PSI La La Director Director executiv Responsabil PSI
aparare impotriva masurilor speciale demararea |demarare fexecutiv Responsabil PSI
incendiilor pentru de aparare activitatii @
perioadele impotriva activitatii
caniculare sau incendiilor pentru
secetoase perioadele
caniculare sau
secetoase
201. Reoi S 1 |[Evidenta Responsabil SSM La La Director Responsabil SSM Responsabil
cgistru de evidentd accidentelor de demararea |demarare fexecutiv SSM
a accidentelor de g e
< . munca activitati a
munca, aaccidentelor ’ .
activitati
usoare !
si a accidentelor
periculoase
202 Cerere inscriere CCS 1 Eyaluare_a cazului Benef|C|_aruI/ reprezentant La CCS, DAS DAS
si a notei de legal/ minor peste 10 ani jmomentul
acceptare CCS cererii de
acordare
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crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
[
servicii
sociale
203 Notificare GDPR 1  Prelucrarea CCS Or_i de cate [Inziuain [Persoani Persoana responsabila [DAS
cCs datelor cu ori este care este respor_lsgbilé cu prelucrarea datelor |[Persoana
caracter personal necesard o |necesard (de activitatea |cu caracter personal  responsabild cu
prelucrare a [prelucrarejpentru care se [DAS prelucrarea
datelor cu [a datelor [face datelor cu
caracter cu notificarea caracter
personal |caracter personal
personal
204 Consimt3mant cu 1  Prelucrarea CCS Or_i de cate [In ziua in [Persoana Persoana responsabila [DAS
privire la prelucrarea datelor cu ori este care este [responsabila |cu prelucrarea datelor [Persoana _
datelor cu caracter caracter personal necesara 0 [necesara peqtr_u cu Carf’:lc_ter personal res.ponsabllé cu
personal CCS prelucrare a [prelucrarefactivitatea Beneficiar evidenta datelor
datelor cu [a datelor |pentru care se [DAS cu caracter
caracter cu face personal
personal, |caracter [consimtdmant
care personal |ul
conform
legislatiei in
\vigoare nu
fac obiectul
motificarii
205 Acord si informare 1 Info_rmare cu CCS La CCS, DAS DAS
périnte; reprezentant privire la m omen_tL_J_I
legal/minor peste 10 continutul ROF- ntocmirii
ani uluisia dosarului
procedurilor personal al
anexate acestuia beneficiarul
Ui
206 Acord utilizare 1 |Acord uf[ilizare CCS l_a _ l_a _ CCS, DAS DAS
fotografii fotografii intocmirea  intocmire
dosarului defa
personal si [dosarului
la momentulpersonal
cand se sau Tn
folosesc ziua cand
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[
fotografii  [se fac
poze
207 Noti de acceptare 1  |Acceptarea CCS, DAS La La _ Repre_z_entapt CCS, DAS DAS
caz CCS soliciFéyi dea acceptarea [intocmire [servicii sociale
beneficia de solicitarii defa coordonator
serviciile CCS a beneficia |dosarului [CCS
de servicii |personal
sociale
208 Contract de acordare 2  [Contract pentru |CCS, DAS Dupa La _ Furn_iz_(_)r _ CCS, DAS DAS
de servicii sociale acor_da_l_rea d_e acceptgrea intocmire [servicii sociale
servicii sociale cazuluiin Ja DAS/
CCS. dosarului [Reprezentant
personal [servicii sociale
coordonator
CCS
209 Fisi de evaluare 1 Evall_Jarea CCS La _ La _ Repre_z_entapt CCS, DAS DAS
nitiali nev0|!o_r _ intocmlrga intocmire [servicii sociale
’ beneficiarului. dosarului deja coordonator
Dosarul de servicii. La |dosarului [CCS
servicii. evaluarea [de
beneficiarul [servicii
Ui
210 Acord evaluare 1 |Evaluare, CCS La _ La _ Repre_z_entar)t CCS, DAS DAS
minor in absenta reevaluare. . Tntocmlr(_ea intocmire [servicii sociale
barintilor/ ’ absenta pérmpl(_)r/ dosa_rq!m defa _ coordonator
repreientantului reprezentantului servicii. La dosarului [CCS
legal legal evalugrfea de
beneficiarul servicii
Ui
211 Ancheta sociald CCS 1  |Evaluarea CCS La La Reprezentant |CCS, DAS DAS
nevoilor fintocmirea [intocmire (servicii sociale
beneficiarului si a dosarului deja coordonator
situatiei familiei servicii. La |dosarului [CCS
beneficiarului evaluarea [de
beneficiarul [servicii
ui
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|
212 | o . 1 |Pentru CCS La La Reprezentant |CCS, DAS DAS
IFisa de observatie . e " . N . L .
’ ’ identificarea intocmirea [intocmire (servicii sociale
situatiilor de risc dosarului defa coordonator
ale beneficiarilor servicii. La |dosarului [CCS
evaluarea |de
beneficiarul [servicii
ui
213 .. . . 1 |Pentru CCS La La Reprezentant |CCS, DAS DAS
Fisa de identificare a . el " . " . S
riscurilor identificarea intocmirea [intocmire servicii sociale
situatiilor de risc dosarului deja coordonator
ale beneficiarilor servicii. La |dosarului [CCS
evaluarea |de
beneficiarul [servicii
ui
214 Plan personalizat de 1 Serv_lcuAIe sociale [CCS l_a _ l_a _ Repre_z_entapt CCS, DAS DAS
. . oferite Tn cadrul intocmirea [intocmire (servicii sociale
interventie .
’ CCS dosarului defa coordonator
servicii. La |dosarului [CCS
intocmirea (de
PPI servicii
215 |.. QL 1 [Tipul serviciilor [CCS La La Reprezentant [CCS, DAS DAS
[Fisa de servicii N . N . e .
’ acordate intocmirea [intocmire servicii sociale
dosarului deja coordonator
servicii. La |dosarului [CCS
data de
intocmirii ~ [servicii
216 . o 1 |Monitorizarea  [CCS La La Reprezentant [CCS, DAS DAS
Fisd de monitorizare - .. " . . . .
pe parcursul atmgeru |ntocm|r(_ea implemenservicii sociale
A . obiectivelor PPI dosarului de ftarea PPI |/ coordonator
nterventiel ...
’ servicii. La CCS
data
intocmirii
217 Raport trimestrial de 1 M_onlto_r_lzarea CCS l_a _ !_a Rep(e_z_entant CCS, DAS DAS
evaluare al PP atingerii intocmirea [implemeniservicii sociale
obiectivelor PPI dosarului de ftarea PPI |/ coordonator
servicii La CCS
data
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plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
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I
fintocmirii
218 Fisa de consiliere 1 fin se_si_unile de [CCS La _ Cénd e Repre_z_entapt CCS, DAS DAS
psiho _ sociala consiliere intocmirea (cazul la servicii sociale
minor dosa_rg!m delimplemeny coordonator
servicii La [tarea PPl |[CCS
data
intocmirii
219 Fisa de consiliere 1 in se_si_unile de [CCS La _ Cénd e Repre_z_entar)t CCS, DAS DAS
psiho _sociala consiliere intocmirea (cazul la  servicii sociale
dosarului delimplemen}/ coordonator
servicii La ftarea PPl |CCS
data
intocmirii
220 Informare 1 |Informarea CCS l_a _ l_a _ Repre_z_entarjt CCS, DAS DAS
barinte/reprezentant parintelui/ . mtocmlrga mtpcmlre servicii sociale
legal/minor peste 10 reprezeptgntulm dosa_rg!m de asi coordonator
ani privind Iega! prlvmq servicii. La |[implemen|CCS
continutul si _conpnutul si intocmirea [tarea PPI
imp’Iementérea |mpIementa_rea PPI
programului programglm
personalizat de personallg at de
interventie (PPI) interventic (PPT)
221 Cerere de incetare a 1  |LaTncetarea CCS La La Furn_iz_(_)r _ CCS, DAS DAS
acordirii serviciilor acordarii _ momen"FuI momeq?ulserwcu sociale
sociale serviciilor sociale incetarii incetarii [DAS/
in cadrul CCS la acordarii  jacordarii |Reprezentant
cererea parintelui/ serviciilor serviciilorjservicii sociale
reprezentantului sociale sociale coordonator
legal oferite in |CCS
cadrul
CCS
222 Fisa monitorizare 1 Dupaincetarea [CCS Pupé Pupé Repre_z_entarjt CCS, DAS DAS
oy dupd incetarca acordarii _ incetarea  fincetarea [servicii sociale
acordarii serviciilor serviciilor sociale acor_de'_1_rn acor_de'_1_rn coordonator
sociale pentru ser\_/lculor ser\_/lculor CCS
monitorizarea sociale sociale
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Nr. Denumirea Nr. | Se utilizeaza la | Compartimentul/pers Data/ Terme | Persoanele Circula la: Locul de
crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
I
beneficiarului oferite Tn
cadrul
CCS
223 Fisa de inchidere 1 |Dupaincetarea [CCS Dupa Dupa Reprezentant |CCS, DAS DAS
’ acordarii fincetarea  fincetarea [servicii sociale
serviciilor sociale acordarii  |acordarii | coordonator
si/sau referirea serviciilor  [serviciilorCCS
beneficiarului sociale sociale
catre alte institutii oferite in
si/sau servicii cadrul
CCS
224 Fisa de semnalare 1 |Laidentificarea |CCS !_a B La Repre_z_entar)t CCS, DAS DAS
obli gatorie i unei situatii de |den.t|f'|car'e.a momgntul servicii sociale
evaluare initiali a apuz, e'>.<ploatare unei situatii jidentificar coordonator
ituatici de ébuz, si neglijare de abuz, Jii unei CCS
expl oatare si explp_atare sisituatii de
neglijare neglijare  |abuz,
exploatar
e si
neglijare
225 Fisa de sesizare 1 |Lafnregistrarea [CCS La _ La _ Repre_z_entar)t CCS, DAS DAS
reclamatic ' unei sesizari, ane_glstrareaanegls_trarservwl| sociale
’ reclamatii unei ea unei coordonator
referitoare la sesizari, sesizari, |[CCS
serviciile oferite reclamatii [reclamatii
de catre CCS referitoare |referitoar
la serviciile e la
oferite de  [serviciile
catre CCS |oferite de
catre CCS
226 Declaratic 1 IPastrarea CCS La _ La _ CCS, DAS DAS
onfidentialitate confidentialitatii intocmlrga intocmire
’ informatiilor dosarului defa
personal . .
referitoare la personal  |dosarului
beneficiari de
personal
227 Declaratic 1  |Pastrarea CCS La La CCS, DAS DAS
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Nr. Denumirea Nr. | Se utilizeaza la | Compartimentul/pers Data/ Terme | Persoanele Circula la: Locul de
crt. Documentului Exem oana care 1l perioada n de care Arhivare/
plare intocmeste fntocmiri | predar vizeaza destinatar
/gestioneazi i e documentu
I
confidentialitate confidentialitatii intocmirea [Intocmire
voluntar informatiilor contractului ja
referitoare la de contractul
beneficiari \voluntariat (ui de
voluntaria
t
228 Raport de 1 anegi_st_rarea CCS La N CCS, DAS DAS
Antrevedere fintélnirilor Tntre intalnirile
beneficiari si fintre
personalul CCS beneficiari
si personal
229 Proces verbal al 1 [Inregistrarea CCS La sedintele CCS, DAS DAS
sedintei de sedin‘ge_i de de .
éup ervizare/ supervizare / supervizare
intervizare intervizare intervizare
230 |A ordul 1 |Acord cu privire |CCS Incazul  [Inaintea Director CCS, DAS DAS
barintelui/tutorelui la partlc!parea depla.sé.rilolr efe.ct}lérﬁ ex_ecutlv DAS
legal activitatilor de fin activitati jactivitatii [Director Hans

socializare si
recreere

de recreere
Si
socializare

Spalinger
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Dosare, Registre

Nr Denumirea Se utilizeazi la
crt. documentului

1. Dosare personale ASF alocatia pentru sustinerea familiei
2. Dosar ASF alocatia pentru sustinerea familiei
3. Registru ASF alocatia pentru sustinerea familiei
4, Dosar Lapte praf (10-11)
5. Dosare individuale Centrul Social de Urgenta Centrul Social de Urgenta
6. Dosar Centrul Social de Urgenta Centrul Social de Urgenta
7. Dosare individuale VMG Ajutor social
8. Dosar VMG Ajutor social
9. Dosare individuale incilzire lemne VMG incalzire lemne VMG
10. Dosar incilzire Lemne VMG incalzire lemne VMG
11. Dosare individuale ajutoare urgenta Ajutoare de urgenti
12. Dosare ajutoare urgenta Ajutoare de urgenta
13. Dosar individual indemnizatii PH Indemnizatii persoane cu handicap
14, Dosar documente, situatii PH persoane cu handicap
15. Dosar Borderouri ICC acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copii
16. Dosare individuale incilzire LEMNE
17. Dosar situatii incilzire LEMNE Centralizatoare, state plata, situatii statistice
18. Plan de servicii Prevenirea separarii copilului de familia naturala
19. Dosar Fise de monitorizare trimestriale Evidenta familiilor cu copii cu parinti plecati in strainitate
20. Dosar Anchete sociale plasamente Instituire si misura de protectie

Reevaluare mésura de protectie

Sesizari, prevenirea separarii copilului de familie, monitorizari, adoptii, dispensa varsta, etc.
21. Dosar Anchete sociale bursa Acordare bursa scolara, bani de liceu, etc.
22, Dosar Anchete sociale reevaluare alte cazuri plasament Reevaluare misura de protectie
23. Citatii Informare
24, Dosar Contracte de intretinere Informare
25. Dosar Hotarari copii cu grad de handicap Informare si evidentd méasuri de protectie si minori cu handicap
26. Dosare plasament
217. Dosar Hotarari plasament
28. Dosare atestare/reatestare asistenti maternali profesionisti
29. Dosar delicventi minori
30. Dosar evidentd borderouri indemnizatii cresterea copilului
31. Dosar diverse copii
32. Dosar Dovezi Notificare plecare in striinétate
33. Dosar Dovezi Internare CIA, CRR, etc.
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Nr.

Denumirea

Se utilizeaza la

crt. documentului
34. Dosar Rapoarte statistice si informative Informarea diferitelor institutii (AJPIS, DGASPC, Prefectura)
35. Dosar corespondentda INFOCET
36. Registru ajutor social
37. Registru anchete sociale PH
38. Registru adeverinte
39. Registru stat plati
40. Registru alocatii pentru sustinerea familiei
41, Registru indemnizatii cresterea copilului 1,2,3-7 ani
42, Registru incalzire cu lemne
43. Registru beneficiari CSUS (Centrul Social de Urgenta)
44, Registru Legitimatii card parcare persoane cu handicap
45, Dosare personal DAS Evidenta si pastrarea datelor personale ale angajatilor
46. Condica de prezenta Evidenta prezentei personalului
47, Registru de evidenta a dovezilor si adeverintelor pentru personalul Diverse institutii
DAS
48. Dosar achizitie publica Evidenta bunurilor/serviciilor/lucrarilor achizitionate
49, Dosar PEAD
50.
51. Dosar Romi
52. Dosar Acreditare Acreditare
53. Dosar licentiere servicii sociale Licentiere
54. Dosar marginalizare Persoane marginalizate
55. Dosar corespondenta cabinet medical scolar cabinet medical scolar
56. Dosar PV, note control, Evidenta activitatilor de inspectie/control
57. Registru Diverse beneficii si servicii sociale
58. Registru de riscuri, dosar proceduri
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Nr. Denumirea Se utilizeaza la
crt. documentului
59. Dosar personal CCS Evidenta studii si formare profesionala
60. Dosar personal beneficiar CCS Contine documentele pentru admiterea in CCS
61. Dosar servicii copii Contine documentele de evaluare si interventie
62. Dosar privind incetarea serviciilor Contine documentele privind incetarea serviciilor
63. Dosar de corespondenta cu alte institutii Inregistrarea corespondentei cu institutii, servicii si organizatii
64. Registrul de evidenta zilnicd a beneficiarilor Tnregistrarea prezentei in CCS
65. Registrul privind instruirea si formarea continua a personalului Documentarea sesiunilor de instruire si formare continua a personalului
66. Registrul privind informarea/ instruirea si consilierea beneficiarilor | Documentarea sesiunilor de instruire, informare si consiliere a beneficiarilor
67. Registrul de evidenta a sugestiilor/ sesizarilor/ reclamatiilor Evidenta si inregistrarea sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor
68. Registrul de evidenta a cazurilor de abuz si a accidentelor deosebite | Evidenta cazurilor de abuz si a accidentelor deosebite
69. Registru de Tncetare a serviciilor Evidenta incetarii acordarii serviciilor in CCS
70. Dosar de evidentd a masurarii gradului de satisfactie a beneficiarilor | Masurarea gradului de satisfactie a beneficiarilor CCS
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Anexa 3 Formulare tipizate

Cerere angajare ca asistent personal

Declaratie pe proprie raspundere - respectare prevederi art. 38 din Legea 448/2006

Contract individual de munca

Lista de verificare pentru intocmirea dosarului ph

Formular solicitare efectuare ancheta sociald ph

Ancheta sociala PH

Formular solicitare acordare indemnizatie ph

Tabele nominale lunare cu evidenta beneficiarilor de indemnizatii ph/asistenti personali

Raportul de activitate al asistentilor personali

10. Ancheta sociala semestriala pentru verificarea activitatii asistentilor personali

11. Pontajul asistentilor personali

12. Lista de verificare pentru Intocmirea dosarului pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea cu
combustibili solizi i gaze naturale

13. Cerere si declaratie pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei

14. Ancheta sociald pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei

15. Lista de verificare pentru Intocmirea dosarului pentru acordarea ajutorului social

16. Cerere si declaratie pe propria raspundere pentru acordarea unor drepturi de asistenta sociala si
(VMG si ASF)

17. Ancheta sociala pentru acordarea unor drepturi de asistentd sociala (VMG si ASF)

18. Fisa de calcul al ajutorului social si al numarului de ore de actiuni sau lucrari de interes local-
program VMG

19. Situatie centralizatoare (Anexa nr.8) privind plata ajutoarelor sociale

20. Situatia lunara privind persoanele din familiile beneficiare de ajutor social precum si activitatile
realizate de acestia conform planului de actiuni (lucrari), Anexa nr.10

21. Borderouri stabilire plati drepturi noi, suspendare/incetare/reluare

22. Raport statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 privind venitul minim garantat cu
modificarile si completarile ulterioare

23. Lista dosare VMG din cadrul Primariei oragului Simeria (Raport pentru inspectia sociala)

24. Ancheta sociald pentru acordarea unui ajutor de urgenta

25. Cerere pentru acordarea ajutorului pentru Incilzirea locuintei cu lemne (VMG)

26. Lista de verificare pentru Intocmirea dosarului pentru alocatia de stat

27. Cerere pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii

28. Lista de verificare pentru intocmirea dosarului pentru alocatia pentru sustinerea familiei

29. Borderou stabilire plati drepturi noi

30. Lista de verificare pentru Intocmirea dosarului pentru indemnizatia lunarad pentru cresterea
copilului pana la varsta de 1 an sau 2 ani

31. Cerere pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentului de insertie si alocatiei
de stat pentru copii

32. Declaratia pe propria raspundere a solicitantului (ICC, stimulent)

33. Declaratie a celuilalt parinte (ICC, stimulent)

34. Adeverinte (ICC, stimulent)

35. Lista de verificare pentru intocmirea dosarului pentru stimulent

36. Lista de verificare pentru intocmirea dosarului de internare a persoanelor varstnice in camine si
locuinte protejate, Centre de urgenta

37. Cerere internare

38. Angajament

39. Scrisoare medicala

40. Fisa de evaluare socio-medicala

41. Plan individualizat de servicii

42. Contract pentru acordarea de servicii sociale/anexa

CoNoO~wWNE
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43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.

64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

Contract de gazduire in regim de urgenta

ANCHETA SOCIALA pentru acordarea unor beneficii de asistent sociald
Cerere inscriere CCS

Notificare GDPR CCS

Consimtamant cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal CCS
Acord si informare parinte/ reprezentant legal/minor peste 10 ani

Acord utilizare fotografii

Nota de acceptare caz CCS

Contract de acordare de servicii sociale

Fisa de evaluare initiala

Acord evaluare minor in absenta parintilor/ reprezentantului legal
Ancheta sociala CCS

Fisa de observatie

Fisa de identificare a riscurilor

Plan personalizat de interventie

Fisa de servicii

Fisa de monitorizare pe parcursul interventiei

Raport trimestrial de evaluare al PPI

Fisa de consiliere psiho — sociala minor

Fisa de consiliere psiho — sociala

Informare parinte/reprezentant legal/minor peste 10 ani privind continutul si implementarea programului

personalizat de interventie (PPI)

Cerere de incetare a acordarii serviciilor sociale

Fisa monitorizare caz dupa incetarea acordarii serviciilor sociale
Fisa de inchidere

Fisa de semnalare obligatorie si evaluare initiala a situatiei de abuz, exploatare si neglijare
Fisa de sesizare, reclamatie

Declaratie confidentialitate personal

Declaratie confidentialitate voluntar

Raport de intrevedere

Proces verbal al sedintei de supervizare/ intervizare

Acordul parintelui/tutorelui legal
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