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Lista documentelor produse si/sau gestionate de serviciile functionale de la nivelul DGASPC
Brasov pentru anul 2017

Serviciul Achizitii

Necesar anual pentru achizitii

Plan anual de achizitii publice

Dosarul achizitiei publice

Contracte de sponsorizare

Registru unic de evidenta a contractelor de sponsorizare
Dosarul licitatiei

Oferte

Proiecte de angajamente legale

Contracte utilitati si corespondenta aferenta

Dosarul imobilului (extrase CF, hotarari CJ si CL, documentatie intabulari)
Adrese

Rapoarte, referate, situatii statistice, note interne

Serviciul Managementul Calitatii, Strategii si Programe in domeniul Asistentei Sociale

Documente depunere si implementare proiecte servicii sociale (contracte originale, documente
contabile, documente de achizitii, documente de constructii)

Documente de acreditare pentru furnizorii de servicii sociale

Certificate de acreditare pentru furnizorii de servicii sociale

Strategii institutionale de dezvoltare a serviciilor sociale

Adrese

Documente implementare proiecte in parteneriat privind dezvoltarea serviciilor sociale
Fise post

Manualul managementului calitatii si proceduri de sistem

Proceduri de proces, proceduri operationale si instructiuni de lucru

Documente privind standardele de calitate si mediu ISO 9001:2008 si 14001:2005
Documente privind sistemul de control intern managerial conform Ordinului 946/2005
Conventii de colaborare

Biroul Juridic-Contencios

Registru evidente cauze

Dosare cause (procese instanta)

Registru dispozitii plasament in regim de urgenta
Note interne

Evidenta documentelor intrate /iesite in si din serviciu
Corespondenta juridica
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Corespondenta, rapoarte , referate, situatii

Fise post

Serviciul Resurse Umane

Hotarari ale Consiliului Judetean Brasov referitoare la DGASPC

Dosare personale

Dosare profesionale

Dosare concursuri/procese verbale ale acestora

Corespondenta Resurse Umane

Situatii statistice/Raportari pe resurse umane

Organigrame si state de functii

Regulament de Ordine Interioara

Regulament de Organizare si Functionare

State de personal

Registru evidentd documente intrate/iesite in si din serviciu

Fige de post

Dosare comisie de disciplind (cazuri)

Planuri si programe de formare profesionala

Dosare cu propuneri de participare la programe de perfectionare

Oferte/situatii/proiecte de angajamente/participdri la programe de specializare si perfectionare

Registru de evidenta a actelor aditionale la CIM

Declaratii de avere

Registru pentru evidenta declaratiilor de avere

Declaratii de interese

Registru pentru evidenta declaratiilor de interese

Condicé de prezenta

Programari si situatii concedii de odihna

Corepondenta situatii, referate si rapoarte statistice, note interne

Contractul colectiv de munca

Registrul accidentelor de munca

Dosarul accidentului

Instructaje, instructiuni, norme, proceduri pe SSM

Fise SSM

Dosare medicale ale angajatilor

Foi de raspuns testare psihologica

Dosar note, rapoarte, procese verbale de control pe SSM

Registru de riscuri

Registru de procese verbale de sedintd ale comitetului de sdnatate si securitate in munca

Biroul Adoptii / Postadoptii

Registru evidentd adoptii nationale

Dosare adoptii nationale

Corespondenta cu Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si Adoptie

Registru evidentd a deschiderilor procedurilor de adoptie

Dosare ale famiilor potential adoptive

Registru evidenta atestate pentru adoptii

Colectie atestate pentru familii adoptatoare
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Corespondenta cu persoane fizice si juridice pe problematica adoptiilor

Copii dupa dosarele copiilor cu finalitate PIP adoptie

Compartiment Audit

Evidenta documentelor intrate/iesite in si din compartiment

Planuri anuale de audit si referate de justificare

Rapoarte anuale si semstriale ale activitdtii de audit public intern

Rapoartele misuni de audit

Documentele de lucru ale misiunilor de audit

Dosarul misiunii de audit

Instructiuni, regulamente, ordine, norme metodologice, proceduri specifice activitatii de audit public
intern

Corespondenta compartiment audit public intern

Rapoarte saptamanale de activitate

Procese verbale, rapoarte si note de control

Serviciul Relatii cu publicul

Registru intrare/iesire

Registru Unic de Control

Registre de predare/primire a documentelor intre compartimente

Registru unic pentru inregistrarea solicitarilor in baza Legii544/2001

Raspunsuri in baza Legii 544/2001

Registru general de petitii

Dosar raspunsuri petitii

Registru audiente

Registru programari audiente

Cereri-tip pentru inscriere in audienta

Borderouri corespondenta posta si posta speciala

Registru de evidentd a dispozitiilor directorului general

Colectie dispozitii ale directorului general

Acte arhiva ( nomenclator, procese verbale de selectionare, procese verbale de predare/primire Insotite
de inventarele documentelor predate la depozitul de arhiva, etc)

Registru de evidenta curentd arhiva

Registru de depozit

Corespondentd, rapoarte, referate, situatii

Registru de evidentd a stampilelor

Procese verbale ale sedintelor Colegiului Director

Procese verbale saptimanale ale sedintelor operative cu sefii de servicii/birouri/compartimente

Procese verbale lunare ale sedintelor operative cu sefii de complexe/centre

Comunicate de presa, invitatii de presa, drepturi la replicd, precizari de presd, informari de presa

Serviciul Alternative Familiale

Dosarul copilului

Dosar cazuri ale famiilor de plasament respinse de Comisia pentru Protectia Copilului

Registrul de evidenta a copiilor aflati in plasament

Registru evidenta dosare tutele
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Corespondenta rapoarte, referate, situatii

Evidenta documentelor intrate/iesite in si din serviciu
Dosare asistenti maternali

Dosare solicitiri AMP respinse

Registru dispozitii numire manageri de caz

Serviciul Monitorizare

Registru evidentd asistenti personali

Acorduri asistenti si indemnizatie

Registre evidenta acorduri

Contracte de munca asistenti personali trimise de catre primarii

Dispozitii persoane cu handicap pentru indemnizatii de la primarii
Corespondenta, rapoarte, referate si situatii statistice

Corespondenta, rapoarte, referate, situatii

Hotaréari ale Comisiei pentru Protectia Copilului (CPC)

Atestate asistenti maternali profesionisti

Registru pentru evidenta masurilor de protectie

Registru pentru evidenta hotararilor CPC pentru eliberarea certificatului de handicap
Registru pentru evidenta hotararilor CPC referitoare la masurile de protectie
Registru de procese verbale ale sedintelor Comisiei pentru Protectia Copilului (CPC)
Registru de prezenta a persoanelor citate in fata CPC

Condica de evidenta intrari /iesiri documente CPC

Conventii de colaborare pentru activitati de voluntariat

Situatii de monitorizare a masurilor de protectie

Dosar procese verbale predare/primire certificate

Registru procese verbale de sedinta

Registru de contestatii

Registru evidentd voluntariat

Serviciul Delincventa

Fise convorbiri si fise semnalare

Registru de evidenta a cazurilor

Corespondenta, referate, note de discutie, rapoarte vizitd, rapoarte Inchidere cazuri, situatii
Opisuri alfabetice ale dosarelor persoanelor aflate in evidenta serviciului (pe compartimente)
Dosare copii, dosare persoane adulte

Registru dispozitii numire manageri de caz

Dispozitii instituire/revocare plasamente in regim de urgenta

Procese verbale Intélniri echipd multidisciplinara

Conventii de colaborare

Condica predare primire documente

Rapoarte/fise de evaluare performante personal

Registru de evidenta intréri /iesiri documente 1n si din serviciu

Contracte de servicii sociale

Serviciul Evaluare Complexa

| Dosar personal al copilului cu handicap
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Registru de evidenta a dosarelor copiilor cu handicap

Registru de evidenta a copiilor din centrele de plasament

Registru de evidentd a dosarelor cazuri Inchise

Condicé de intrare si repartizare cazuri

Corespondenta asistentd sociala

Dosare persoane cu handicap decedate sau neprezentate la evaluare

Corepondenta pe probleme de evaluare complexa

Registru de evidentd a dosarelor persoanelor cu handicap

Corespondentd, rapoarte, referate, situatii

Procese verbale de predare a dosarelor persoanelor evaluare la CPAH

Serviciul Rezidential

Evidenta documentelor intrate/iesite in si din serviciu

Fise de post si fise de evaluare

Registru repartizare cazuri

Registru numire manageri de caz

Dosare cazuri inchise

Dispozitii plasamente in regim de urgenta

Contracte colaborare, conventii

Dosar personal al copilului

Registru de evident a dosarelor copilului

Corespondenta cu asociatii si fundatii pe protectie rezidentiala

Rapoarte de activitate lunare a anagajatilor

Dispozitie intrari/iesiri Centrul Maternal

Registru inregistrari cazuri Centrul Maternal

Registru numire responsabil caz

Note de constatare, revocare, masura tineri

Nota de Intalnire a echipei multidiciplinare

Corepondenta ANPDC/ITM/AJPS/Inspectie sociala

Registru de evidenta aprobari/decizii de institutionalizare, externare si transfer

Dosare beneficiari varstnici si persoane adulte cu dizabilitati

Documente beneficiari centre rezidentiale pentru persoane cu dizabilitati

Documente beneficiari cu dizabilititi din alte judete

Serviciul Contabilitate

State de plata

Fise fiscale, declaratii fiscale (112)

Raportari statistice, raportari financiare

Concedii medicale si raportari catre CJAS

Drepturi salariale retroactive

Cereri si adeverinte eliberate

Corespondenta financiara

Acte justificative acordare drepturi copii aflati sub masura de protectie

Standarde de cost adult/copil

Evidenta depunerilor bancare pentru salariile angajatilor

Registru casd, registru jurnal

Chitantiere, cecuri

Cod: PO-23, Anexa 8, ver. 1



Inventare mijloace fixe cladiri, liste de inventariere anuala, registru inventar

Fise gestiuni sintetice si analitice, balante analitice, note contabile, fise cont analitice si sintetice

Bonuri de consum, foi de parcurs

Acte casa, acte banca

Indicatori financiari lunari si trimestriali

Dari de seama anuale, trimestriale, lunare

Corespondenta contabilitate

Raport privind executia bugetara

Instructiuni financiar contabile

Registru viza CFP

Cheltuieli materiale, documente justificative plati asistentd sociald, banci, casa

Registru specimene de semnatura

Registru evidenta stampile si sigilii

Registrul numerelor de inventar

Procese verbale de predare/primire gestiune, note de transfer, note rapoarte si procese verbale de
control

Compartimentul Financiar

Registru de casa

Chitantiere

Corespondenta finaciara

Bugetul de venituri si cheltuieli

Corespondenta buget

Deconturi asistenti maternali

Rapoarte financiare privind bugetul

Registru viza CFP

CEC

Executii bugetare

Corespondenta rapoarte, referate, situatii

Serviciul Plati si Prestatii Sociale

Corespondenta adeverinte beneficiari

Corespondenta dobanzi (adrese, chitante, contracte)

Corespondenta roviniete eliberate

Corespondenta debite jurist

Corespondenta borderouri posta

Corespondenta adrese roviniete

Corespondenta note interne, dispozitii

Corespondenta rapoarte legitimatii transport urban

Corespondenta rapoarte legitimatii transport interurban

Corespondenta cereri eliberare legitimatii transport urban

Corespondenta cereri, declaratii eliberare legitimatii transport interurban

Corespondenta diversa: adrese, rapoarte, situatii, referate

Proceduri ISO, audit

Fise gestiune analitica bilete transport

Dosare persoane cu handicap

Certificate persoane cu handicap
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Lista plata, centralizatoare, borderouri curente, borderouri retururi, cupoane posta neridicate

Registru evidentd dispozitii

Registru evidenta persoane cu handicap fara venit

Registru evidenta persoane cu handicap cu venit gradul grav si accentuat

Registru evidenta persoane cu handicap nevazatori

Registru evidenta persoane cu handicap copii

Registru eliberare legitimatii transport urban

Registru eliberare bilete transport interurban

Colectie dispozitii punere in platd

Serviciul Administrativ

Bonuri de miscare mijloace fixe

Fisa mijlocului fix

Note de comanda

Procese verbale predare/primire in custodie

Corespondenta administrativa

Procese verbale de receptive/punere in functiune

FAZ

Fise individuale de instructaj PSI

Plan de evacuare in caz de incendiu

Tematici pentru instruirea personalului

Fise magazie

Fise post

Comenzi auto

Programari auto

Corespondenta, situatii, referate, rapoarte

Centre/Complexe servicii

Metodologie de Organizare si functionare

Regulament intern

ROF

Manual de proceduri

Dosar personal copii

Fise de post

Registru de evidenta a dosarelor copiilor

Registru de intrare/iesire persoane straine

Raport de activitate al centrului (anual)

Raport activitate angajati

Note contabile

Balante analitice

Fise de magazie

State de plata

Registru inventar mijloace fixe

Registru control

Evidenta documente intrate /iesite in si din complex

Condica de prezenta

Inventarieri anuale
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Executie bugetara

Corespondenta centre

Cereri concediu

Corespondenta rapoarte, referate, situatii

Condica prescriptii medicale

Drepturi banesti elevi
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