Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului a Judetului Satu Mare
Operator de date cu caracter personal nr.461

CONSILIUL JUDETEAN SATU MARE

LISTA CATEGORIILOR DE DOCUMENTE PRODUSE SI/ SAU GESTIONATE DE INSTITUTIE

Serviciu/ Subdiviziune a
.Con.duc.ef‘ea Compartiment Serviciului/ Documente produse si / sau gestionate
institutiei al D.G.A.S.P.C. | Compartimentului
Satu Mare
I. Director | A. Serviciul Hotarari ale Consiliului Judetean, Proiecte de hotarari, nota de fundamentare, raport de
general management specialitate, Organigrama, Stat de functii.

resurse umane
si salarizare

Documente cu privire la acordarea sporurilor/ vouchere de vacantd/ indemnizatie de
hrana.

State de functii si/sau de personal pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul DGASPC Satu Mare.

State de platd ale salariilor, centralizator state de plata pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul DGASPC Satu Mare

Documente de personal ale angajatilor cu contract individual de munca ale caror contracte
de munca au Incetat/tranferat (acte de identitate, contractul individual de munca, acte
aditionale, dispozitii si alte documente specific)

Documente profesionale ale functionarilor publici ale caror raporturi de serviciu au
incetat/transferat (acte administrative si alte documente specifice)

Procese verbale de predare-primire a documentelor la arhiva.

Declaratiile D112, Centralizator privind certificatele de concediu medical.

Documente privind stabilirea deducerilor personale pentru impozitul pe venit/coasigurat
(sanatate) cu documentele justificative aferente

Documente cu privire la acordarea majorarii salariale pentru persoanele nominalizate in
echipa de proiect.

Procedura privind organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare la personalul
contractual

Procedura privind organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare la functionarii
publici

Procedura privind organizarea si desfasurarea examenelor de promovare pentru personalul
contractual




Procedura privind organizarea si desfasurarea examenelor de promovare pentru
functionarii publici

Borderori privind viramentele drepturilor salariale ale angajatilor (borderourile transmise
bancilor)

Documente ce privesc concediile de odihna/ concediu evenimente deosebite

Acte modificari salariale

(foi colective de prezentd, situatie privind modificarea sporurilor la amp, situatie privind
copiii aflati in plasament la amp, Certificate de concediu medical ale angajatilor, referate
cu privire la plata repaus saptamanal/sarbatori legale, ore de noapte, grafic platd sume
prevazute in titluri executorii)

Declaratii de avere si de interese ale functionarilor publici/personalului contractual din
cadrul DGASPC Satu Mare, Corespondenta cu Agentia Nationala de Integritate, raportari
in domeniu/procese verbale/registre

Corespondenta (referate, adrese) Serviciului Management Resurse Umane si Salarizare

Corespondenta C.J. (situatia posturilor aprobate/ocupate transmisa lunar C.J.S.M.)

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd)

B. Serviciul
adoptii si
monitorizare
postadoptii

Documente copil adoptabil si copil adoptat
(adrese numire responsabil de caz, rapoarte, fise sintetice de potrivire initiala,
Sentinte Civile, fotografii ale copiilor/ parintilor firesti, scrisori etc.)

Documente adoptatori/familii adoptatoare :
(adrese, note de intalnire, rapoarte, dispozitii, atestate etc.)

Registru ”Profilul Public al Copilului Adoptabil” (fiind vorba despre evidenta
cronologicad si nominald a adoptatorilor care au vizualizat profilul public al copiilor
adoptabili)

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Corespondenta cu diferite institutii/ persoane fizice/servicii/compartimente din cadrul
aparatului propriu (adrese, referate, note interne, rapoarte, acorduri, fotografii ale
parintilor firesti, rapoarte etc.)




Rapoarte de informare prealabila in situatia In care persoanele nu au depus o cerere de
evaluare

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta)

C. Serviciul
intern de
prevenire si
protectie,
tehnic si
arhiva

Documente cercetare accidente de munca (procese verbale, anexe, formulare de
inregistrare accident de munca, corespondenta etc. )

Documente controale institutii abilitate (procese verbale de control, plan de masuri,
informari control etc.)

Documente controlul intern in domeniul situatiilor de urgenta si in domeniul securitatii si
sandtdtii in muncd (note de control intern, plan de masuri, grafice de control intern,
informari etc.)

Documente de activitate Comitet de securitate si sdnatate Tn munca (procese verbale
sedintd, convocatoare, rapoarte, dispozitii, adrese etc.)

Documente protectia maternitatii la locul de munca (cerere de instiintare angajator, raport
de evaluare, alte documente necesare evaluarii, informari, adrese etc.)

Instructiuni proprii privind securitatea si sandtatea in munca si instructiuni de aparare
impotriva incendiilor — aparat propriu si unitatile din subordine

Documente privind situatiile de urgentd (tematici de instruire, programe de instruire -
testare, propuneri de atributii si raspunderi specifice pentru fisa postului, grafice,
rapoarte, planuri, dispozitii etc.)

Documente privind securitatea in munca (tematici de instruire, program de instruire -
testare, lista interna si necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, fise de instruire colectiva, rapoarte, dispozitii, informari, evidente etc. )

Documente privind sanatatea in munca ( planificare examene medicale, solicitari examene
medicale, evidente etc.)

Documente cu supravegherea tehnica a instalatiilor/ echipamentelor (tematici de
instruire, materiale de instruire, teste de verificare a cunostintelor, procese verbale,
evidenta centralizata a instalatiilor, rapoarte, dispozitii, adrese I.S.C.L.R. etc.)

Corespondentd (adrese, referate, etc.)

Documente autorizare securitate si sdndatate in munca ( certificat constatator, cerere,
anexe)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie corespunzatoare serviciului




Condica de prezenta

Documente cu materiale de instruire in domeniul situatiilor de urgenta
(materiale, teste grila de verificare a cunostintelor — model cadru etc.)

Documente cu materiale de instruire in domeniul securitatii si sanatatii In munca
(materiale, teste grila de verificare a cunostintelor — model cadru etc.)

Fise obiectiv

Planuri protectie civild (planuri de analiza, planuri de evacuare, catalogul riscurilor etc.)

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta)

Teste de verificare a cunostintelor a angajatilor (in domeniul securitatii in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Registru de evidentd a intrarilor -iesirilor unitdtilor arhivistice

Registru de depozit

Nomenclatorul arhivistic

Corespondenta arhiva (cereri solicitare adeverinte, adeverinte, adrese)

Proceduri operationale

Documente autorizatie de securitate la incendiu ( autorizatie de securitate la incendiu,
cerere, documentatie tehnica etc.)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

D. Serviciul
monitorizare,
strategii,
programe,
proiecte

Corespondentd UAT, institutii, servicii DGASPC SM (adrese catre primariile din judet,
Consiliul Judetean Satu Mare, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale, Autoritatea
Nationala pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii si Adoptii,
AgentiaNationald pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati , Agentia Judeteana
pentru Plati si Inspectie Sociala Satu Mare, registru corespondenta, etc.)

Acorduri/Conventii de parteneriat (acorduri/conventii de parteneriat privind proiectele
derulate de citre DGASPC Satu Mare in parteneriat)

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Documente semndtura electronica (corespondenta, referate, contracte de furnizare servicii
de certificare, termini si conditii)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie




Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta)

a.Compartimentul
monitorizare,
analiza statistica,
indicatori
asistenta sociala
si incluziune
sociala

Rapoarte catre Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii
si Adoptii (Directia Drepturi Persoane cu Dizabilitati)- rapoarte lunare, trimestriale,
semestriale

Rapoarte catre Autoritatea Nationald pentru Drepturile Persoanelor cu Dizabilitati, Copii
si Adoptii (Directia Protectie Drepturi Copii)- fisd lunara, fisa trimestriala

b.Compartimentul
strategii,
programe,
proiecte in
domeniul
asistentei sociale
si relatia cu
organizatiile
neguvernamentale

Rapoarte de activitate ale DGASPC Satu Mare (anual)

Strategii judetene in domeniul asistentei sociale

Proiecte finantate prin programe nationale si prin fonduri europene (cereri de finantare,
contracte de finantare, rapoarte tehnice de progress, cereri de rambursare, achizitii proiect,
etc. in conformitate cu ghidurile finantatorului)

Plan de actiune anual al DGASPC Satu Mare

Documente -Program de dezvoltare sociald si economica a judetului Satu Mare
(corespondentd, macheta propuneri, raport realizari trimestrial, annual)

Documente- Comisia judeteana privind incluziunea social (corespondenta, rapoarte,
ordine constituire)

Documente-Grup de lucru mixt pentru problemele romilor (corespondenta, rapoarte,
ordine constituire)

Documente - Comitetul consultativ de dialog civic pentru problemele persoanelor
varstnice (corespondentd, ordin constituire)

Documente -Cofinantare O.N.G. in baza Legii 350/2015 (corespondenta, analiza de nevoi,
documentatie de atribuire, dispozitii desemnare comisie de evaluare, contract de finantare,
rapoarte de monitorizare)

E. Serviciul
juridic si
contencios

Documente Colegiu director
(Nota de fundamentare — Anexe la Nota de fundamentare, Convocator, Ordinea de zi,
Minuta sedintei, Lista semndturi — anexa la Minuta sedintei, Hotarare)

Registru — dispozitii directoriale

Registru — dosare

Dispozitii directoriale numire comisie verificare evenimente deosebite

Dispozitii directoriale exercitare temporara atributii de conducere

Dispozitii de modificare a dispozitiei directoriale

Dispozitii de completare a dispozitiei directoriale




Protocoale de predare-preluare imobile
(protocol, adresa, proces-verbal de constatare si identificare, adresa de Tnaintare)

Sentinte civile/Incheieri civile

Incheieri de indreptare eroare materiala

Decizii civile

Protocoale de predare-preluare
(protocol, adresa, proces-verbal de constatare si identificare, adresa de Tnaintare)

Contracte de donatie/dar manual(contract, referat/adresa)

Contracte privind angajamentul de plata al dobanzii

(contract, act aditional, contract de vanzare-cumparare auto/factura auto, contract de
credit, grafic de rambursare, adeverinta, cerere, declaratie pe proprie rdspundere anexa 2,
declaratie pe proprie rdspundere anexa 3, acord privind prelucrarea datelor cu caracter
personal, certificat de incadrare in grad de handicap, act de identitate/certificate de nastere
copil)

Contracte voluntariat
(contract, cerere, act de identitate, cazier judiciar, certificat de integritate
comportamentald, adeverintd medicala, certificat de vaccinare/rezultat test rapid)

Contracte utilitati
(contract, act aditional, adresd, notificare/actualizare / modificare a conditiilor comerciale
din contract)

Contracte comodat
(contract, act aditional, adresa solicitare, adresa Tnaintare contract/act aditional semnat)

Conventii pentru realizarea si actualizarea registrului electronic central privind persoanele
cu handicap
(conventie, act aditional, solicitare incheiere conventie, adresa de Tnaintare)

Contracte de sponsorizare

Dispozitii directoriale privind deschidere cont si/sau emitere card copil

Dispozitii directoriale privind administrare si actualizare cont copil

Dispozitii directoriale privind inchidere cont copil

Dispozitii directoriale privind sanctionarea disciplinara

Dispozitii directoriale privind numire comisie de receptie

Dispozitii directoriale inventariere

Dispozitii directoriale privind numirea secretarului CPC/CEPHA

Dispozitii directoriale predare-primire gestiune bunuri

Dispozitii directoriale suspendare activitate serviciu social, precum si modificarea sau




completarea acestora

Note interne

Documente - Comisie de disciplina

(Adresa/Referat de situatie/Sesizare, Convocator, Adresd Serviciul Resurse Umane,
Proces verbal de audiere, Proces verbal privind desfasurarea procedurii cercetarii
disciplinare, Dispozitia directorului general)

Adrese persoane juridice

Adrese persoane fizice

Adrese interne structura DGASPC

Adrese instanta judecatoreasca

Condica de prezenta

Documente- contracte practica

(contract, cerere, act de identitate, cazier judiciar, certificat de integritate
comportamentala, adeverintd medicala, adeverinta de studii, certificat de
vaccinare/rezultat test rapid)

Contracte/ conventii/ acorduri/ protocoale de colaborare/parteneriat/asociere
(contract, act aditional, cerere/scrisoare de Tnaintare)

Conventii asigurare transport rutier/feroviar/naval
(conventia cu anexe, act aditional, adresa, adresa de Tnaintare, licenta de transport, licenta
de traseu, tarife)

Cereri de Inlocuire plasament in regim de urgenta cu plasament

Cereri de stabilire a mdsurii plasamentului

Cereri de stabilire a masurii supravegherii specializate

Cereri de stabilire plasament 1n regim de urgenta pe calea ordonantei presedintiale

Cereri de modificare a plasamentului

Cereri de incetare a plasamentului in regim de urgenta prin reintegrarea in familie

Cereri de incetare a plasamentului prin reintegrarea in familie

Citatii

Cereri de modificarea a cereri de chemare in judecata

Cereri de completare a cererii de chemare in judecatd

Cereri de indreptare eroare materiald

Cereri de aplicare a mentiunii definitive

Cereri apel

Documente- Intdmpindri

Documente -rdspuns la intdmpinari




Cereri de stabilire a contributiei parintelui la ingrijirea copilului

Cereri de punere sub interdictie si numire tutore

Cereri de executare silita

Contestatii la executare silita

Cereri de renuntare la judecata

Cereri de repunere pe rol

Cereri avand ca obiect obligatia de a face

Cereri avand ca obiect obligatia de a da

Referate de necesitate

Referate de punere in aplicare a popririi

Referate pentru sistarea popririi

Imputerniciri eliberare certificate de nastere/ certificat de deces/ carte de identitate/
pasaport/ reprezentare institutie

Acorduri de deplasare in strdindtate a copilului

Conventii privind eliberarea de roviniete
(conventie, act aditional, adresa, adresa de 1naintare)

Proceduri operationale

Corespondenta

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd)

F. Serviciul
managementul
calitatii,
comunicare,
relatii cu
publicul si
informatica

Registru intrari - iesiri CID (electronic)

Documente -Control intern managerial (programe de dezvoltare anuale SCIM, anexa 3,
anexa 4.2, anexa 4.3)

Documente -Control intern managerial (chestionare de autoevaluare, dispozitii comisia de
monitorizare, adrese de Tnaintare, procese verbale ale comisiei de monitorizare,
Regulament de Organizare si Functionare, registrul riscurilor, convocator sedinte)

Documente -Brese de Securitate

(anexa-Notificare de incalcare a securitatii datelor cu caracter personal pentru operatorii
de date cu caracter personal, evaluarea riscurilor asupra drepturilor si libertatilor
persoanelor vizate In urma bresei de securitate, informari, corespondenta)

Documente - Legea 544/2001 - Registrul unic pentru inregistrarea solicitarilor,
Réspunsuri in baza Legii 544/2001

Documente- petitii - Registrul general de petitii, rdspunsuri petitii




Documente audienta - Registrul programari audiente, PV audiente

Documente- media (pliante, flyere, invitatii de presa, drepturi la replica, informari de
presa, Plan de promovare- campanii media, brosura institutiei, etc.)

Documente acreditare servicii sociale
(procese verbale de control, adrese corespondente, cereri de acreditare, fise de
autoevaluare, angajamente, etc.)

Documente privind controlul/ evaluarea standardelor minime de calitate in cadrul
serviciilor sociale (raport de evaluare, tematici de control din dispozitie directoriala,
procese verbale, note de control)

Documente evaluare/ reevaluare riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si planul
de prevenire si protectie

Corespondenta - Regulamentul general privind protectia datelor GDPR (informairi,
politici, modele cereri pentru exercitarea drepturilor persoanelor vizate)

Proceduri -Regulamentul general privind protectia datelor GDPR

Politici de Securitate a Informatiei (politici, acorduri angajati pentru indeplinirea
masurilor organizatorice de securitate a datelor in conformitate cu legislatia in vigoare )

Condica de prezenta

Proceduri de sistem

Corespondenta cu Avocatul poporului (procese verbale de vizita, rapoarte de constatare,
raspuns la recomandare AV)

Corespondenta (adrese catre persoane fizice si juridice, institutii, ONG-uri, servicii sociale
din subordinea institutiei, furnizori de servicii sociale privati, etc.)

Proceduri operationale

ege e,

Chestionare, Analiza de risc, Analiza gradului de implementare a masurilor de prevenire,
Monitorizare risc, Registrul riscurilor, Registru conflict de interese, Registru

eqge vy

Fise de instruire individuald privind securitatea si sandtatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta




Serviciu/

Subdiviziune a

Conducerea | Compartiment Serviciului/ . .
e es e s Documente produse si / sau gestionate
institutiel al D.G.A.S.P.C. | Compartimentului
Satu Mare
II. Director | A. Presedintele
genera] comisiei de
adjunct- evaluare a Nu creeaza documente
asistenti persoanelor
Lo adulte cu
sociala handicap
B. Serviciul Registru evidenta cereri — tip evaluare complexa
evaluare
complex a Registru evidenta rapoarte evaluare complexa
persoanelor Cereri de incadrare fara raport de evaluare complexa (documente medicale si
adulte cu administrative)
handicap Condica de prezenta
Proceduri operationale
Corespondentd SECPAH
Documente- evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca
si planul de prevenire si protectie
Fise de instruire individuald (privind securitatea si sandtatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)
a.Compartimentul | Registru propriu de evidenta a dosarelor persoanelor cu handicap solicitante (dupa

secretariat tehnic
al comisiei de
evaluare a
persoanelor adulte
cu handicap

realizarea evaludrii de catre serviciul de evaluare complexa)

Registru CEPAH contestatii certificate de incadrare in grad de handicap

Registru CEPAH cu decizii privind luarea unei masuri de protectie

Registru CEPAH Procese Verbale de sedinta

Registru CEPAH corespondentd intrari

Registru CEPAH corespondenta iesiri

Documente individuale cu C.H. (documente medicale si administrative)

Documente cu C.H. emise

Decizii privind luarea unei masuri de protectie

Corespondentd (adrese, petitii, referate, note)

Centralizatoare certificate handicap emise comunicate catre C.E.P.P.S.




Convocatoare sedinta

Ordine de zi sedinta

Recipise postale — dovezi privind transmiterea certificatelor de incadrare (confirmari
de primire)

C. Compartiment
de evaluare
complexa a
copilului

Documente incadrare in grad de handicap

(fisa deschidere caz, cerere, acte de identitate si medicale, acord prelucrare a datelor
cu caracter personal, ancheta sociala, fisa psihologica, fisd psihopedagogica, minuta
intalnirii, raport de evaluare, proiectul planului PIP, PIPAR, fisa de inchidere caz,
acte medicale aditionale, raport monitorizare etc.)

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Corespondenta

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sdndtatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

a. Centrul de
recuperare pentru
copilul cu
handicap Satu
Mare

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social ( licenta de functionare, autorizatie
sanitard de functionare, regulament de ordine interioara, codul de etica, materiale
informative, proiect institutional, parteneriate/conventii, rapoarte actiunii etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere admitere, acord prelucrare date personale, proces
verbal constituire echipa specialisti, fise de evaluare, protocol de intilnire cu
parintii/reprez.legal, rapoarte, contract de furnizare servicii sociale, dispozitii,
programul personalizat de interventie (P.P.I), anexe P.P.1, fisa de monitorizare a
P.P.1, grafic de progres, cerere prelungire a contractului, act aditional de prelungire
la contractului de servicii, caracterizare, adeverinte, notificare privind incetarea
contractului, referat de inchidere caz etc.).

Registru evidenta beneficiari prezenta/absenta

Registru privind instruirea si formarea continud a personalului

Registru privind informarea/instruirea parintilor/reprez. legal

Registru privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare copiii

Corespondenta (adrese etc.)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal




Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bonfiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

b.Echipa mobila

Documente beneficiar (cerere admitere, acord prelucrare date personale, proces
verbal constituire echipa specialisti, fisd de evaluare, protocol de intalnire cu
parintii/reprez.legal, raport de evaluare initiald, contract de furnizare servicii sociale,
dispozitia de admitere, programul personalizat de interventie (P.P.I), fisa de
monitorizare a P.P.I, grafic de progres, raport de reevaluare trimestriala,
caracterizari, adeverinte, cerere prelungire a contractului, act aditional de prelungire
la contractului de servicii, notificare privind incetarea contractului, referat de
inchidere caz, dispozitia privind incetarea acordarii de servicii, tabele de vizita, etc.)

D. Camin
pentru
persoane
varstnice

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare,
autorizatie/avize de functionare, autorizatia sanitar veterinara, regulament de ordine
interioard, codul de etica, materiale informative, ghidul beneficiarului, proiect




”Sansa” Satu
Mare

institutional, plan de urgenta, parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezentd

Documente beneficiar (cerere admitere, acte stare civila. cupon pensie, certificat de
handicap, fisa de evaluare, fisd medicald sinteticd, ancheta sociala, copii acte de
identitate, evaluari, fise de monitorizare, rapoarte diverse, retete/referate medicale
etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continua a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese etc.)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bonfiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)




Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Registrul de procese-verbale de predare-primire a serviciului de paza

Registrul de evidenta a accesului persoanelor in unitate (paza)

Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor (pazi)

Registrul de control (paza)

Registrul de evenimente (pazi)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

E.Compartimentul
secretariatului
Comisiei pentru
protectia copilului

Hotarari masuri CPC

(hotarile de acordare/incetare protectie speciald pentru copii $i mentinere masuri
pentru tinerii care au dobandit capacitate deplina de exercitiu si au beneficiat de o
masura de protectie speciald, stabilitd in conditiile legii, hotarari de eliberare/
reinnoire/ suspendare atestate de asistent maternal etc.)

Hotarari incadrare in grad de handicap CPC (hotararile de incadrare a copiilor cu
dizabilitati in grad de handicap si certificatul de incadrare a copilului intr-un grad de
handicap)

Atestate AM emise de CPC

Procese verbale ale sedintelor CPC

Documente functionare CPC
(acte de constituire comisie, modificari componeneta, dispozitii, delegari, acte
numire secretar CPC)

Corespondenta CPC
(cereri, declaratii, note, petitii, minute, adrese, ordine de zi , invitatit CPC,foaie
prezenta membrii, corespondentd instantd, convocari, confirmari de primire)

F.Compartimentul
management de
caz pentru adulti
cu dizabilitati

Proceduri operationale

Corespondenta (cu alte institutii, persoane fizice referitor la persoanele adulte cu
dizabilitati)

Condica de prezenta

Decizii (admitere, incetare/ suspendare, transfer) emise de catre Comisia de
Evaluare a Persoanelor Adulte cu Handicap Satu Mare

Situatii statistice AJPIS, ANPDPD (lunare, trimestriale, semestriale) privind




beneficiarii din cadrul serviciilor sociale pentru persoane adulte cu dizabilitdti din
subordinea D.G.A.S.P.C Satu Mare.

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd)

a. Centrul de
ingrijire si
asistenta pentru
persoane adulte cu
dizabilitati
“Cristiana” Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia
sanitara de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere admitere, dispozitie directoriala si/sau decizii emise
de catre CEPAH, ancheta sociala, copii act de identitate, acte medicale, acte
furnizare servicii, acte manager de caz, etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidenta a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidentd a sesizarilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de




receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgentd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

b. Centrul de
ingrijire si
asistenta pentru
persoane adulte cu
dizabilitati
“Alexandru”
Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia
sanitara de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar ( cerere admitere, dispozitie directoriald si/sau decizii emise
de catre CEPAH, ancheta sociald, copii act de identitate, acte medicale, acte
furnizare servicii, acte manager de caz, etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor




Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari, bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sandtatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Registrul de procese-verbale de predare-primire a serviciului de paza

Registrul de evidenta a accesului persoanelor in unitate (paza)

Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor (paza)

Registrul de control (paza)

Registrul de evenimente (pazd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

c¢. Complex de
servicii sociale

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia




pentru persoane
adulte cu
dizabilitati -
Centru pentru
viata
independenta
pentru persoane
adulte cu
dizabilitati
Hurezu Mare

sanitard de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezentd

Documente beneficiar (Cerere admitere, Dispozitie directoriala si/sau Decizii emise
de catre CEPAH, Ancheta sociald, copii act de identitate, acte medicale, acte
furnizare servicii, acte manager de caz, etc.).

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidenta a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari, bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnica
alimente etc.)




Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale

etc.)
d. Centrul de Raport de activitate anual
servicii de Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
recuperare sanitara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor etc. )

neuromotorie (de | Condica de prezenta

tip ambulatoriu) Documente beneficiar

“Sfantul (cerere admitere, fise medicala, act de identitate, acord prelucrare date personale
Spiridon” Satu beneficiar, acte medicale, cupon pensie, certificate de incadrare in gradul de
Mare handicap, fise evaluare beneficiarului, planuri individuale de interventie, fise

monitorizare, dispozitii, rapoarte, contract de servicii etc.)

Contracte - parteneriate, rapoarte in urma actiunilor de parteneriat, conventii de
colaborare, contract de volutariat

Registrul privind instruirea si formarea continud a personalului

Registru de tratament

Regitru de evidenta intrari beneficiarii

Registrul de evidenta a sugestiilor/sesizarilor/ reclamatiilor

Registrul de evidenta a cazurilor de abuz si a accidentelor deosebite

Registrul de evidenta zilnicd a beneficiarilor/cabinet de specialitate

Registru informare beneficiarii

Proceduri operationale

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )




Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator, note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari, bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sdndtatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

e. Echipa mobila
pentru persoane
adulte cu
dizabilitati

Raport de activitate anual

Documente beneficiari (cerere, decizie de admitere, contract de furnizare servicii,
fisa de evaluare, plan personalizat, fisa monitorizare, fisa beneficiar);

Registru de evidenta beneficiari

Registru de evidenta a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Condica de prezenta

Corespondenta (referate, cereri, adrese, procese verbale etc.)

Proceduri operationale

Chestionare (aplicate beneficiarilor)

f. Centru de
ingrijire si
asistenta pentru
persoane adulte cu
dizabilitati “O

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia
sanitara de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
parteneriate/conventii etc. )




viata noua” Satu
Mare

Condica de prezenta

Documente beneficiar ( cerere admitere, dispozitie directoriald si/sau decizii emise
de catre CEPAH, ancheta sociala, copii act de identitate, acte medicale, acte
furnizare servicii, acte manager de caz, etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continua a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie




Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Registrul de procese-verbale de predare-primire a serviciului de paza

Registrul de evidenta a accesului persoanelor 1n unitate (paza)

Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor (pazi)

Registrul de control (paza)

Registrul de evenimente (pazi)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale
etc.)

g. Serviciu social
ingrijire si
protectie a
adultilor cu
handicap grav sau
accentuat la
asistentul personal
profesionist

Rapoart de activitate anual

Documente beneficiari (cerere, decizie privind stabilirea unei masuri de protectie,
dispozitii directoriale, contract de furnizare servicii, plan individual de servicii, fisa
de suspendare/sistare a serviciului social etc. )

Registru de evidenta a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Documente- social asistent personal profesionist (cerere APP, raport de evaluare in
vederea atestarii ca APP/raport de vizita, atestat APP, certificat de calificare
profesionala ca APP, angajament, fisa de monitorizare lunara a activitatii APP etc. )

Proceduri operationale

Chestionare (aplicate beneficiarilor)

h. Compartiment
asistenta,
administrativ,
gospodarie servicii
sociale adulti

Nu creeaza documente

i. Centrul de
ingrijire si
asistenta paentru
personae adulte cu
dizabilitati
“Sfanta Ana”
Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia
sanitara de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar ( cerere admitere, dispozitie directoriald si/sau decizii emise
de catre CEPAH, ancheta sociald, copii act de identitate, acte medicale, acte




furnizare servicii, acte manager de caz, etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor, centralizator intrari, bonuri de consum,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

Registrul de procese-verbale de predare-primire a serviciului de paza




Registrul de evidenta a accesului persoanelor in unitate (paza)

Registrul de evidenta a accesului autovehiculelor (pazi)

Registrul de control (paza)

Registrul de evenimente (pazd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii,
stingere incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale

etc.)
j. Centrul de Raport de activitate anual
abilitate si Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatia

reabilitare pentru | sanitara de functionare, autorizatia sanitar veterinara, autorizatie de securitate la
persoane adulte cu | incendiu, materiale informative, proiect institutional, plan de urgenta,
dizabilitati parteneriate/conventii etc. )

Noroieni Condica de prezentd

Documente beneficiar ( cerere admitere, dispozitie directoriald si/sau decizii emise
de catre CEPAH, ancheta sociald, copii act de identitate, acte medicale, acte
furnizare servicii, acte manager de caz, etc.)

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continua a personalului

Registru de evidenta a sesizdrilor si reclamatiilor

Registru de tratament

Corespondenta (adrese, referate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,




act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bon fiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sdndtatea in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta)

k. Complex de
servicii sociale
pentru persoane
adulte cu
dizabilitati -
Locuinta Maxim
Protejata pentru
persoane adulte cu
dizabilitati
,HLucia" Satu
Mare

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social

(licenta de functionare, autorizatia sanitard de functionare, autorizatia sanitar
veterinard, autorizatie de securitate la incendiu, regulament de ordine interioara,
codul de eticd, materiale informative, ghidul beneficiarului, proiect institutional,
plan de urgentd, parteneriate/conventii etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere admitere, ancheta sociala, acte medicale, cupon
pensie, adeverintd de venit, decizii emise de CEPAH, fise, planuri, dispozitii,
rapoarte, contract de servicii sociale, angajamente de plata etc. )

Registru evidenta beneficiari, prezenta beneficiari

Registru de evidentd a cazurilor de tortura si tratamente crude, inumane sau
degradante

Registru evidenta iesiri/decese beneficiari

Registru de evidenta a intrarilor/iesirilor beneficiarilor

Registru evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru de informare beneficiari

Registru privind perfectionarea continud a personalului

Registru de evidenta a sesizarilor si reclamatiilor




Registru de tratament

Corespondentd (adrese, referate etc. )

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri,
act de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule,
bonfiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica
alimente etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)




G. Serviciul
management de
caz in domeniul
protectiei
copilului

Proceduri operationale

Condica prezenta

Corespondenta

Regisitrul de evidenta a incidentelor deosebite

Registrul de evidentd a Incetarii serviciilor

Registrul privind sedintele cu personalul SMCDPC

Registrul privind instruirea si formarea continua a PF/AM

Registru privind informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor (copii)

Registru de evidenta a cazurilor de abuz, neglijare si discriminare

Registrul de evidenta a sugestiilor/ sesizarilor/ reclamatiilor

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta)

a. Compartiment
protectie de tip
alternativ-
asistenta
maternala

Documente copil plasament la asistent maternal profesionist ( evaluare initiala,
reevaluarea masurii de protectie, acte justificative care stau la baza monitorizarii
masurii de protectie a copilului/ tanarului)

Documente social- asistent maternal (evaluare initiala, reevaluarea periodica AM, acte
emise de catre alte autoiritati publice)

a.1. Centrul
pentru servicii
sociale de tip
familial-asistemti
maternali
profesionisti

Acte comune cu compartimentul protectie de tip familial- asistenta maternala

b. Compartiment
protectie de tip

Documente copil plasament la persoana/familii (evaluare initiala, reevaluarea
masurii de protectie, acte justificative care stau la baza monitorizarii masurii de

alternativ- protectie a copilului/ tanarului)

plasamente Documente familii/persoana de plasament

familiale (evaluare initiala a familiei/persoanei de plasament, acte emise de catre alte autoritati)
b.1. Centru Acte comune cu compartimentul protectie de tip familial- plasament la

pentru servicii
sociale de tip
familial

familie/persoana




plasamente la
persoana/familie

¢. Compartiment
protectie de tip
rezidential

Proceduri operationale

Documente beneficiar (evaluare initiala, reevaluarea masurii de protectie, acte
justificative care stau la baza monitorizarii masurii de protectie a copilului/ tanarului,
acte emise de catre alte autoritati: primarie, evidenta persoanei, inspectoratul politiei,
ANAF, inspectoratul scolar, unitati sanitare etc.)

Corespondenta

Condica prezenta

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta

c.1. Casa de tip
familial
“Teodora” din
localitatea
Noroieni

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absentd beneficiari

Registru de evidentd incidente deosebite

Registru privind instruirea gi formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal




Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii_etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.2. Casa de tip
familial “Iris” din
localitatea
Berindan

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea gi formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor




Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.3. Casa de tip
familial

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie




“Orhideea” din
localitatea Ratesti

sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidentd a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale




(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.4. Casa de tip
familial

“Stefania” din
localitatea Oar

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,




dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.5. Casa de tip
familial
“Alexandra” din
localitatea Amati

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor




Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnicd alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

¢.6. Casa de tip
familial “Maria”
din localitatea
Satu mare

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absentd beneficiari




Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea gi formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,




termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.7. Casa de tip
familial “Felicia
“din localitatea
satu Mare

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezentd

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidentd a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,




centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.8. Casa de tip
familial “Daniel”
din localitatea
Borlesti

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absentd beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare




Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.9. Complex de
case de tip familial
”Gabriela si
Speranta”

Acte comune cu serviciile sociale din subordine

¢.9.1- Casa de tip
familial
”Speranta” din
localitatea Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului




Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnicd alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)




¢.9.2. Casa de tip
familial
“Gabriela” din
localitatea Tasnad

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezentd

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidentd a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente




etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.10. Casa de tip
familial pentru
copilul cu
dizabilitati
“Violeta” din
localitatea Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absentd beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act




de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.11. Casa de tip
familial pentru
copilul cu
dizabilitati
“Andreea” din
localitatea Carei

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente




Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnicd alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sandtate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.12. Complex de
servicii sociale
“Floare de colt”

Acte comune cu serviciile sociale din subordine

c.12. 1. Casa de tip
familial “Narcisa”

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,




proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezentd

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea gi formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnicd alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)




Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgentd)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.12. 2. Casa de tip
familial
“Margareta”

Raport de activitate anual

Documente de functionarea a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie veterinara, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect institutional etc.)

Documente beneficiar (decizie-responsabil de caz, plan de acomodare, rapoarte
monitorizare privind evolutia copilului, PIS-DVI, documente medicale etc.)

Condica de prezenta

Registru de absenta beneficiari

Registru de evidenta incidente deosebite

Registru privind instruirea gi formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru de medicamente

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru privind opiniile beneficiarilor

Registru privind evidenta apelurilor la 112

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de




receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, listd zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

c.12. 3. Centrul de
zi “Sf. Nicolae”

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie sanitar-veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a
incendiilor, proiect Institutional, plan anual de actiune, plan de urgenta, carta
drepturilor beneficiarilor etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere de admitere, acte de stare civild, contract de furnizare
servicii, rapoarte, fise, informari, programe, planuri etc.)

Registrul de evidenta a inscrierilor

Registrul privind instruirea si formarea continud a personalului

Registrul privind informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor

Registrul de incetare a serviciilor

Registrul de evidenta a sugestiilor/sesizarilor/reclamatiilor

Registrul de evidentd a cazurilor de abuz si a incidentelor deosebite

Registrul de evidenta zilnica a beneficiarilor / cabinet de specialitate

Registru evidenta masurarii gradului de satisfactie a beneficiarilor

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal




Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli,
facturi, note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act
de achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator, note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)




H. Serviciul de
interventie
pentru situatii de
abuz, violenta in
familie, trafic si
alte situatii de
urgenta in
domeniul
asistentei sociale

Proceduri operationale

Corespondentd cu alte institutii/ONG-uri, intern/ (conventii de colaborare, adrese,
solicitare date statistice, diverse, procese verbale de predare-primire a documentelor
intre diferite servicii din cadrul DGASPC Satu Mare, note interne, adrese,
raspunsuri,rapoarte de activitate anuale, etc.)

Documente echipa intersectoriala locala (acte de infiintare, adrese catre institutii
implicate, procese verbale ale intalnirilor, alte documente)

Condica de prezenta

Documente beneficiar - copil abuzat, neglijat, exploatat, traficat
(sesizare/autosesizare, fisa de semnalare a cazului, raport de evaluare, acte de stare
civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului; acte intocmite de alte
institutii, acte privind situatia scolard, acte privind starea de sanatate a copilului si
familiei acestuia, probe psihologice etc.)

Documente beneficiar - copil parasit in maternitate, unitati sanitare
(sesizare/autosesizare, fisd de semnalare a cazului, procesul verbal de abandon a
copilului, raport de evaluare, acte de stare civild, acte Intocmite de cétre specialisti din
cadrul serviciului, acte Intocmite de alte institutii, acte privind situatia scolara, acte
privind starea de sandtate a copilului si familiei acestuia, probe psihologice etc.)

Documente beneficiar - minore nsarcinate/mame minore

(sesizare/autosesizare, fisa de semnalare a cazului, raport de evaluare, acte de stare
civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului, acte intocmite de alte
institutii, acte privind situatia scolard, acte privind starea de sandtate a copilului si
familiei acestuia, probe psihologice etc. )

Documente beneficiar - copil repatriat

(sesizare/autosesizare, fisa de semnalare a cazului, acord de repatreire, ancheta sociala,
structura cadru , acte de stare civila, acte intocmite de catre specialisti din cadrul
serviciului, acte intocmite de alte institutii, acte privind situatia scolard, acte privind
starea de sandtate a copilului si familiei acestuia, probe psihologice)

Documente beneficiar - copil care a savarsit fapte penale si nu rdspunde penal
(sesizare/autosesizare, fisd de semnalare a cazului, raport de evaluare, acte de stare
civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului, acte intocmite de alte
institutii, acte privind situatia scolara, acte privind starea de sanatate a copilului si
familiei acestuia, probe psihologice etc.)

Documente beneficiar - copil asistat in procesul de audiere si in procesul de executare
a hotararilor judecatoresti

68




(raport de audiere/executare/raport de constatare pentru instanta de judecata,
sesizare/autosesizare, fisd de semnalare a cazului, raport de evaluare, acte de stare
civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului, acte intocmite de alte
institutii, acte privind situatia scolara, acte privind starea de sanatate a copilului si
familiei acestuia, probe psihologice etc.)

Documente beneficiar - copil victima violentei domestice

(sesizare/autosesizare, fisd de semnalare a cazului, raport de evaluare, acte de stare
civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului, acte intocmite de alte
institutii, acte privind situatia scolard, acte privind starea de sandatate a copilului si
familiei acestuia, probe psihologice etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

a. Centrul
maternal
“Lorena” din
localitatea Satu
Mare

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie sanitar-veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect Institutional, plan anual de actiune, plan de urgenta, carta drepturilor
beneficiarilor etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere/sesizare, dispozitii, sentinte judecatoresti, rapoarte,
anchete sociale, acte de stare civila, acte intocmite de specialisti din cadrul centrului,
acte intocmite de alte institutii, acte privind starea de sanatate a cuplului mama-copil,
certificat de incadrare in grad de handicap, etc.).

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si
abuz/neglijare/discriminare

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidentd a sugestiilor, sesizdrilor si reclamatiilor

Registru de evenimente deosebite

Registru de iesiri cu bilet de voie a beneficiarilor

Registru medical ( cu medicamentele administrate)

Registru de procese verbale (proces verbal de predare-primire, care se fac zilnic intre
personalul angajat)

Corespondenta (adrese, raspunsuri, referate)

Inventarul bunurilor




Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act de
achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdndtatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizicd, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

b. Centrul de zi
pentru consiliere
si sprijin pentru
parinti si copii

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie sanitar-veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect Institutional, plan anual de actiune, plan de urgenta, carta drepturilor
beneficiarilor etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere de admitere, acte de stare civila, contract de furnizare
servicii, rapoarte, fise, informari, programe, planuri etc.)

Contracte - parteneriate, rapoarte in urma actiunilor de parteneriat, conventii de
colaborare, contract de volutariat

Registrul privind instruirea si formarea continud a personalului

Registrul privind informarea/instruirea si consilierea beneficiarilor




Registrul de incetare a serviciilor

Registrul de evidentd a sugestiilor/sesizarilor/reclamatiilor

Registrul de evidenta a cazurilor de abuz si a accidentelor deosebite

Registrul de evidenta zilnica a beneficiarilor / cabinet de specialitate

Registrul de convorbiri, in cazul Telefonului copilului

Registru evidenta masurarii gradului de satisfactie a beneficiarilor

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act de
achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie, procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri, acte de achizitie din
sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale
(receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sanatatea In munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

b.1. Numair Unic
National 119
Echipa Mobila

Documente beneficiar (fisd de semnalare, raport de evaluare initiald, adrese, ancheta
sociald, caracterizare psiho-pedagogica, adeverintd medicala, plan de servicii,
inchiderea cazului etc. )




¢. Compartiment
pentru srijinirea
victimelor
infractiunilor

Documente beneficiar — victima infractiunilor (cererea de acordare a voucherului,
referat de estimare a cheltuielilor pentru acoperirea nevoilor urgente ale victimelor
infractiunilor, proces verbal de predare a vocherului victimei, acte de stare civild, acte
intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului, acte intocmite de alte institutii, acte
privind situatia scolard, acte privind starea de sdnatate a copilului si familiei acestuia,
probe psihologice etc.)

d. Locuinta
protejata “Venus”
Satu Mare

Raport de activitate anual

Documente de functionare a serviciului social (licenta de functionare, autorizatie
sanitard, autorizatie sanitar-veterinard, autorizatia de prevenire si stingere a incendiilor,
proiect Institutional, plan anual de actiune, plan de urgenta, carta drepturilor
beneficiarilor etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar (cerere/sesizare, dispozitii, sentinte judecatoresti, rapoarte,
anchete sociale, acte de stare civila ,acte intocmite de specialisti din cadrul centrului,
acte intocmite de alte institutii, acte privind starea de sanatate a cuplului mama-copil,
certificat de incadrare in grad de handicap etc.).

Registru privind informarea beneficiarilor

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si
abuz/neglijare/discriminare

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a sugestiilor, sesizarilor si reclamatiilor

Registru de evenimente deosebite

Registru medical ( cu medicamentele administrate)

Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale , referate de necesitate,devize, borderouri, act de
achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe




Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari, bonuri de consum,
centralizator iesiri, bonuri de transfer, fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal, proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)

e. Grup suport

Documente beneficiar (sesizare/autosesizare, cerere, fisd de semnalare a cazului,

consiliere rapoarte, acte de stare civila, acte Intocmite de catre specialisti din cadrul serviciului,

vocationala acte intocmite de alte institutii, acte privind situatia scolara, acte privind starea de
sanatate a copilului si familiei acestuia, probe psihologice etc.)

f. Centrul de Raport de activitate anual

asistenta si
interventie a
victimelor
traficului de
persoane,
abuzului,
neglijarii si
exploatarii
“Andrei” din
localitatea satu
Mare

Documente de functionare a serviciului social ( licenta de functionare, autorizatie
sanitard de functionare, regulament de ordine interioard, materiale informative, proiect
institutional, etc. )

Condica de prezenta

Documente beneficiar ( sesizare/autosesizare, fisa de semnalare a cazului, proces verbal
de admitere, raport de evaluare, acte de stare civila, acte intocmite de catre specialisti
din cadrul serviciului, acte intocmite de alte institutii, acte privind situatia scolara, acte
privind starea de sdnatate a copilului si familiei acestuia, probe psihologice, proces
verbal de iesire etc.)

Registru privind instruirea si formarea continua a personalului

Registru de evidenta a cazurilor de neglijare, exploatare, violenta si abuz

Registru privind informarea/instruirea beneficiarilor

Registru de vizite ale familiei sau alte persoane( evidenta vizitelor primite)

Registru de evenimente deosebite

Registru de evidenta a sugestiilor , sesizarilor si reclamatiilor

Registru de procese verbale proces verbal de predare-primire, care se fac zilnic
intre personalul angajat)

Registru privind opiniile beneficiarilor

Corespondenta (adrese etc.)




Inventarul bunurilor

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Documente banca local (ordin de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale, referate de necesitate,devize, borderouri, act de
achizitie din sitemul electronic, bon fiscal etc. )

Registru de casa privind operatiunile financiar —contabile (file registru de casa ,
dispozitie de plata , propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitanta, nota de
receptie , procese verbale, referate de necesitate, devize, borderouri , acte de achizitie
din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare etc.)

Centralizator stat de plata (centralizator , note contabile)

Amortizare mijloace fixe

Documente consumuri (balanta stocurilor , centralizator intrari , bonuri de consum ,
centralizator iesiri , bonuri de transfer , fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon
fiscal , proces verbal de casare, proces verbal de predare-primire, lista zilnica alimente
etc.)

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri, etc.)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuala
(privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul situatiilor de urgenta)

Documente instalatii si sisteme aferente constructiilor: electrice, de ridicat, sanitare,
termice, de gaze, de alimentare cu apa, securitate fizica, semnalizare incendii, stingere
incendii etc. (proiect tehnic, procese verbale, buletine de verificare anuale etc.)




Serviciu/

Subdiviziune a

Conducerea Compartiment Serviciului/ . .
NAURE . . Documente produse si / sau gestionate
institutiel al D.G.A.S.P.C. Compartimentului

Satu Mare
II1. Director | A.Compartiment Registru de inventar DGASPC (mijloace fixe)

general
adjunct
economic

evidenta si plata
prestatii sociale

State virament bancar - lunar (recapitulatie general detaliatd, recapitulatie posta, stat
virament bancar)

Evidenta dispozitii privind plata indemnizatiei aferenta certificatului de incadrare in grad
de handicap valabil 12 luni (dispozitie, certificate de incadrare in grad de handicap, copie
carte identitate beneficiar, adeverinta nr. cont bancar)

Evidenta dispozitii privind plata indemnizatiei aferenta certificatului de incadrare in grad
de handicap valabil 24 luni (dispozitie, certificate de incadrare in grad de handicap, copie
carte identitate beneficiar, adeverintd nr. cont bancar)

Evidenta dispozitii privind plata indemnizatiei aferenta certificatului de incadrare in grad
de handicap valabil permanent (dispozitie, certificat de incadrare in grad de handicap,
copie carte identitate beneficiar, adeverinta nr. cont bancar)

Evidenta dispozitii privind sistarea platii indemnizatiei aferenta unui certificat de
incadrare in grad de handicap (dispozitie, adresa solicitant, act stare civild a beneficiarului,
adrese de la alte institutii)

Evidenta dispozitii privind suspendarea platii indemnizatiei aferenta unui certificat de
incadrare in grad de handicap (dispozitie, decizie director general al DGASPC, decizie
C.E.P.A.H privind admiterea in centru)

Documente bancd local (ordin de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale, referate de necesitate, devize, borderouri, act de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal)

Registru de casa - sediul de pe Crisan nr.3 (fild registru de casa, dispozitie de plata,
propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi, chitantd, note de receptie, procese-verbale,
referate de necesitate, devize, borderouri, act de achizitie din sistemul electronic, bon
fiscal, ordin de deplasare)

Registru de inventar

Evidenta plata lunara prestatii sociale (centralizator trezorerie, centralizator cod 051,
centralizator cod 052, centralizator cod 056, centralizator cod 062, centralizator cod 064,
centralizator cod 065, centralizator cod 066, centralizator cod 067, ordin de plata,
propunere de angajare cheltuieli)

Evidenta platd dobanda credite persoane cu handicap (ordin de plata, propunere de
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angajare cheltuieli, cerere necesar de credite)

Evidenta plata servicii de transport interurban - lunar (ordin de plata, propunere de
angajare cheltuieli, factura transportatorului, borderou evidenta bilete decontate)

Evidenta plata decont carburant (ordine de platd, propunere de angajare cheltuieli, cerere
necesar de platd —centralizator pentru decontarea carburantului)

Documente Consumuri - sediul de pe Crisan nr.3 (balanta stocurilor, centralizator intrari,
bonuri de consum, centralizator iesiri, bonuri de transfer, fisa activitati zilnice pentru
autovehicule, bon fiscal, Proces verbal de casare, Proces verbal de predare-primire)

Amortizare mijloace fixe

Decont rovinieta (borderou cu cereri eliberare/primire roviniete, borderou cu scutire de
plata, borderou sistare roviniete, roviniete nepreluate)

Evidenta exprimare optiune decont transport (cerere-optiune beneficiar)

Evidenta decont carburant (cereri beneficiar, bonuri carburant)

Evidenta eliberare bonuri valorice/card carburant (cerere acordare bonuri/card, proces-
verbal eliberare bonuri/card, bon/card neeliberat)

Evidenta cereri legitimatii transport urban (cererea beneficiarului)

Evidenta cereri bilete transport interurban (cererea beneficiarului)

Acorduri de prelucrare date cu caracter personal (acorduri exprimate de catre
apartindtorii/reprezentantii sau asistentii personali ai persoanelor incadrate in grad de
handicap)

Condicd de prezenta

Adeverinte privind acordul institutiei de a plati dobanda aferentd creditelor acordate
persoanelor cu handicap (adeverinta, cerere eliberare, declaratii, copii acte stare civila,
copie certificat de Incadrare in grad de handicap, acordul pentru prelucrarea datelor cu
caracter personal)

Contracte privind plata dobanzii aferenta creditelor acordate persoanelor cu handicap
(contract, cerere, fotocopii ale: contractului de credit, graficului de rambursare,
facturii/contractului de vanzare-cumparare a/al autoturismului si dovada proprietatii
acestuia: declaratie fiscald inregistrata la Primdria de domiciliu si/sau certificat de
inmatriculare sau acte de modificare a spatiului de locuit, autorizatii, schite vizate, extras
C.F,, etc.)

Acorduri cu Primaria (cerere, cerere-optiune beneficiar, raport telefonic)

Evidentd adrese ale Primariilor (comunicari ale: dispozitiilor primarilor,
indemnizatiilor/contractelor de munca ale asistentilor personali, etc.)

Proceduri operationale




Evidenta a cererilor beneficiarilor privind viramentele in cont bancar (cerere beneficiar,
act cu nr. cont bancar)

Evidenta a cererilor beneficiarilor privind actualizarea datelor de stare civila (cerere
beneficiar, copie c.i./certificat de deces)

Corespondenta (referate, adrese, cereri eliberare card european si borderou aferent
acestora)

Recipise postale - dovezi privind transmiterea certificatelor de incadrare (confirmari
primire)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sanatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd)

B.Compartiment
achizitii publice

Documente achizitii publice contract/ acord-cadru (copie extras Program achizitii publice,
contract de achizitie publicd/acord-cadru, anunt, documentatie/caiet de sarcini, oferta/e).

Documente achizitii directe din catalogul electronic SEAP - fara contract (achizitia directa
din catalogul electronic SEAP)

Documente achizitii directe realizate fara a utiliza SEAP ( notificare achizitie SEAP si
copie facturd)

Documente program anual achizitii publice (PAAP forma initiala, PAAP forma definitiva,
Anexe achizitii directe, proceduri proprii, copie Lista de investitii, precum si
Modificdrile/actualizarile elaborate)

Documente certificate digitale

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Corespondenta internd/externa (poate contine urmatoarele documente: adrese, comunicari,
note/dispozitii interne, rapoarte de activitate, e-mailuri primite/trimise)

Referate (referatele de necesitate transmise compartimentului)

Proceduri anulate (contine copie extras Program achizitii publice, anunt SEAP procedura
anulatd/respinsd)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sdnatate in muncd si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sandtatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd)

C. Serviciul
buget,

Situatii financiare — anuale (dare de seama bilant, cont executie si anexele aferente,
centralizate ap propriu si ale unitatilor subordonate)




finante,
contabilitate

Buget -aprobat de catre Consiliul Judetean Administratia Judeteana a Finantelor Publice

Investitii -cladiri si terenuri (ordine plata, facturi, Proces verbal receptie partiala, Proces
verbal la terminarea lucrarii)

Registru de inventar DGASPC (mijloace fixe)

Documente contabil proiect (ordine de plata ,facturi in original, balanta de verificare, fisa
de cont, jurnal analitic)

Situatii financiare trimestriale (dare de seama )

Documente banca local (ordin de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
note de receptie, procese-verbale, referate de necesitate, devize, borderouri, act de
achizitie din sistemul electronic, bon fiscal)

Registru de casa privind operatiunile financiar contabile

(fila registru de casa, dispozitie de platd, propunere de angajare a unei cheltuieli, facturi,
chitanta, note de receptie, procese-verbale, referate de necesitate, devize, borderouri, act
de achizitie din sistemul electronic, bon fiscal, ordin de deplasare)

Investitii -alte cheltuieli investitii (Ordine plata, facturi, bonuri fiscale, chitante fiscale,
Proces verbal receptie partiala/finala, proiect tehnic)

Extrase de cont

Executia bugetelor (referate, note de fundamentare privind intocmirea bugetului initial si
rectificari, informari privind executia bugetelor, adrese)

Registrul jurnal

Registru inventar

Cartea mare

Centralizator state plata (centralizator, note contabile)

Conturi de trezorerie — Disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit
(Ordine plata, adrese restituire garantii buna executie, garantii participare la licitatie,
scrisori bancare, acte privind creantele)

Balanta de verificare (balanta de verificare lunara)

Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv

Registru evidenta Ordine plata

Amortizare mijloace fixe

Documente Consumuri (Balanta stocurilor, Bonuri consum, Bonuri transfer (balanta
stocurilor, centralizator intrari, bonuri de consum, centralizator iesiri, bonuri de transfer,
fisa activitati zilnice pentru autovehicule, bon fiscal, Proces verbal de casare, Proces
verbal de predare-primire)

Situatii monitorizare salarii (situatii monitorizare salarii)




Balanta de deschidere Forexebug -o singura data la intrarea 1n sistem

Cont de executie non-trezor -lunar, inaintea depunerii formularului balanta de verificare

Plati restante si situatia numarului de posturi- lunar, dupa depunerea formularului cont de
executie non- trezor si balanta de verificare

Situatia activelor si datoriilor financiare- trimestrial, dupa depunerea formularului cont de
executie non-trezor si balanta de verificare

Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN) postaderare (titlul 56
si titlul 58) -trimestrial, dupa depunerea formularului cont de executie non-trezor si
balanta de verificare

Balanta deschisa luna 12- anual, dupa depunerea formularului Cont de executie non-trezor
si Tnaintea formularului Balanta de verificare

Situatia activelor fixe corporale- anual, dupa depunerea formularelor Cont de executie
non-trezor, Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare

Situatia activelor fixe necorporale -anual, dupa depunerea formularelor Cont de executie
non-trezor, Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare

Situatia stocurilor- anual, dupa depunerea formularelor Cont de executie non-trezor,
Balanta deschisa luna 12 si Balanta de verificare"

Buget individual

Condica de prezenta

Proceduri operationale

Corespondentd (referate, adrese)

Documente evaluarea/reevaluarea riscurilor pentru securitate si sanatate in munca si
planul de prevenire si protectie

Fise de instruire individuald (privind securitatea si sdnatatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgentd)

a. Compartiment
administrativ,
patrimoniu si
aprovizionare

Inventarul bunurilor

Adrese, note privind transferuri de bunuri mobile si imobile

Mijloace de transport
(carte de identitate a autovehiculului, talon de Inmatriculare, act de inscriere si/sau radiere
in/din circulatie)

Documente privind utilizarea parcului auto, evidenta consumului de carburanti si
lubrifianti, FAZ-uri

Documente aprovizionare materiale (receptii, bonuri)

Condicd de prezenta

Proceduri operationale




