
1. CERERI, ACORDURI, CONTRACTE

Denumire document Regim

Cerere solicitant Public

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal Public

Angajament de confidențialitate Intern

Contract de furnizare servicii sociale Intern

Convenția de plasament pentru AM Intern

Convenția de plasament pentru PF Intern

2. ACTE ADMINISTRATIVE ȘI DECIZII

Denumire document Regim

Decizie de numire MC Intern

Convocator Intern

Lista privind componența echipei multidisciplinare Intern

 3. PLANURI ȘI PROGRAME

Denumire document Regim

Plan de integrare/reintegrare socială Intern

Plan individualizat de integrare/reintegrare socială Intern

Plan individualizat de protecție Intern

Planul de intervenție pentru sănătatea copilului Intern

Program de acomodare Intern

Program de reacomodare a copilului cu 

părinții/părintele
Intern

Programul educațional de intervenție Intern

Programul pentru viață independentă Intern

Proiectul privind planul individualizat de protecție Intern

 4. FIȘE ȘI CHestionare SPECIFICE

Denumire document Regim

Fișa de convorbire telefonică Intern

Fișa de evaluare educațională Intern

Fișa de evaluare medicală Intern

Fișa de evaluare socială Intern

SERVICIILE DE MANAGEMENT DE CAZ DE TIP FAMILIAL 

PENTRU COPIL ZONA I ȘI ZONA II



Fișă de întrevedere Intern

Fișă preluare caz Intern

Fișă specială de evidență a comportamentelor 

deviante
Intern

Fișă de identificare a PFAM Intern

Chestionar Intern

5. Rapoarte ȘI REFERATE

Denumire document Regim

Rapoarte (generice) Intern

Raport anual Intern

Raport comprehensiv de evaluare a nevoilor copilului Intern

Raport social privind reînnoirea atestatului în profesia 

de AM
Intern

Raport intermediar de evaluare Intern

Raport final de evaluare PFAM Intern

Raport final de pregătire a PFAM Intern

Raport de evaluare și formare inițială PFAM Intern

Raport de consiliere și informare a părinților firești Intern

Raport de vizită Intern

Raport de situație Intern

Raport de monitorizare Intern

Raport trimestrial Intern

Raport comprehensiv de evaluare a nevoilor copilului Intern

Raport învoire Intern

Raport privind realizarea activității de consiliere și 

informare a tânărului care optează pentru încetarea 

măsurii de protecție specială

Intern

Referate Intern

6. PROCESE VERBALE, MINUTE, INFORMĂRI

Denumire document Regim

Minute Intern

Proces verbal Intern

Proces verbal de analiză semestrială a PIP Intern

Proces verbal de instruire/informare Intern

Proces verbal privind informarea/consilierea 

copilului/tânărului
Intern



1. Corespondență și lucrări instanță

Denumire document Regim

Corespondență executări silite Intern

Dosare și lucrări referitoare la 

acțiunile aflate pe rolul instanțelor 

judecătorești (procese)

Intern

Mandate și delegații pentru instanță Intern

Sentințe și hotărâri judecătorești Intern

Denumire document Regim

Opinii juridice interne Intern

Registru avize juridice Intern

Registru contracte verificate juridic Intern

3. Plângeri și sesizări

Denumire document Regim

Plângeri penale adresate Parchetelor Intern

Denumire document Regim

Răspunsuri la scrisori, petiții, cereri
Public (dacă răspunsul 

e final, către public)

Răspunsuri la solicitările adresate de 

compartimentele de specialitate ale 

DGASPC Timiș

Intern

5. Registre operative

Denumire document Regim

Registru/Opis de evidență a cauzelor 

aflate pe rolul instanțelor 

judecătorești

Intern

4. Răspunsuri și corespondență cu petenți / interne

2. Opinii, avize, registru consultanță

SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS ȘI RELAȚII PUBLICE



Denumire document Regim

Actele normative care reglementează 

organizarea și funcționarea DGASPC Timiș
Public

Regulamentul intern al DGASPC Timiș Public

Regulamentul de organizare și funcționare 

al DGASPC Timiș
Public

Codul de etică și deontologie profesională 

al angajaților DGASPC Timiș
Public

Structura organizatorică: organigrama, stat 

de funcții
Public

Anunțuri concursuri de 

recrutare/promovare/transfer la cerere 

posturi vacante

Public

Lista tuturor funcțiilor cu salarii, sporuri, 

indemnizații, drepturi financiare și baza 

legală

Public

Declarații de avere și declarații de interese Public

Denumire document Regim

Acte administrative privind numirea, 

încadrarea, promovarea, sancționarea, 

încetarea

Intern

Dispoziții privind numirea în funcții publice Intern

Proiecte de hotărâri și rapoarte privind 

structura organizatorică și numărul de 

posturi

Intern

Fișele de atribuții ale structurilor Intern

Fișele de evaluare a performanțelor 

profesionale individuale
Intern

Documente privind stabilirea/modificarea 

drepturilor salariale
Intern

Documente privind stabilirea drepturilor 

salariale pentru echipe fonduri 

nerambursabile

Intern

3. Documente legate de integritate și obligații legale

1. Documente generale de interes public

SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE ȘI SALARIZARE

2. Documente administrative de personal



Denumire document Regim

Documente privind îndeplinirea atribuțiilor 

Legea 176/2010 (integritate)
Intern

4. Statistici și cercetări

Denumire document Regim

Situații statistice: ancheta locurilor de 

muncă
Intern

Cercetări statistice: costul forței de muncă, 

structura câștigurilor
Intern

5. Formare și perfecționare

Denumire document Regim

Documente privind participarea 

personalului la cursuri de perfecționare
Intern

6. Concursuri, examene, comisii

Denumire document Regim

Dispoziții privind componența comisiilor de 

concurs/examen
Intern

Documente privind organizarea și 

desfășurarea concursurilor
Intern

7. Registre și dosare de evidență

Denumire document Regim

Registrul de evidență al salariaților Intern

Registrul de evidență al funcționarilor 

publici
Intern

Dosarele de personal Intern

Dosarele profesionale ale funcționarilor 

publici
Intern

8. Adeverințe și fișe

Denumire document Regim



Adeverințe vechime pentru recalcularea 

pensiei

Public 

(dacă se 

elibereaz

ă foștilor 

angajați)

Adeverințe calitate de angajat Intern

Adeverințe calitate de asigurat Intern

Fișele de pontaj lunare Intern

9. Note finale, arhivare

Denumire document Regim

Note de lichidare Intern

Documente privind arhivarea dosarelor Intern



Cerere de evaluare complexă a 

copilului cu dizabilități
Public

Cerere evaluare complexă a 

copilului cu dizabilități
public

Cerere de reevaluare periodică Public

Tabel A7 – A8: Calificatorul 

limitărilor de activitate și 

restricțiilor de participare
Intern

Tabel privind propunerea gradului 

de handicap
Intern

Plan de abilitare-reabilitare a 

copilului
Intern

Hotărâre CPC privind gradul de 

handicap
Intern

Fișe de activități și participare pe 

grupe de vârstă
Intern

Raport de evaluare complexă Intern

Plan individual de servicii (PIS) Intern

Referat propunere convocare 

Comisie de evaluare complexă
Intern

Fișă medicală de evaluare (unde 

există)
Intern

Fișe psihologice / psiho-sociale Intern

Procese verbale ale ședințelor 

comisiei
Intern

Raport de monitorizare evoluție 

copil
Intern

Raport de reevaluare periodică Intern

Registru evidență intrări SECCD Intern

Evidență cazuri aprobate CPC Intern
Registru de eliberare certificate 

grad handicap
Intern

Evidență programări Intern

Evidență preluare cazuri Intern

Răspunsuri la solicitări/petiții 

persoane fizice sau juridice

Public (ex: ghiduri 

informative 

publicate pe site)

Adrese către instituții publice (ex. 

școli, DSP, alte autorități)
Public 

5. CORESPONDENȚĂ ȘI DIVERSE

SERVICIUL EVALUARE COMPLEXĂ A COPILULUI CU 

DIZABILITĂȚI

1. CERERI ȘI FORMULARE TIP

2. DOCUMENTE DE EVALUARE ȘI ÎNCADRARE

3. MONITORIZARE ȘI REEVALUARE

4. REGISTRE ȘI EVIDENȚE



Informări privind drepturile 

copilului cu dizabilități
Public 



Denumire document Regim

Comunicate de presă PUBLIC

Documente privind conferințele de presă 

(invitații, materiale, prezentări)
PUBLIC

Informații publice privind activitatea 

instituției
PUBLIC

Mape de presă PUBLIC

Publicația PUBLIC

Articole pentru publicațiile de specialitate PUBLIC

Invitație către primării PUBLIC

Răspunsuri la solicitările formulate în baza 

Legii 544/2001
PUBLIC

Răspunsuri adrese persoane fizice/juridice
PUBLIC (dacă nu conțin 

date confidențiale)

Denumire document Regim

Documente colaborare instituții 

învățământ superior (stagii practică 

studenți)

PUBLIC (în parte) / INTERN 

(dacă conțin date 

personale)

Denumire document Regim

Contracte servicii/produse tipărire 

materiale promoționale
INTERN

Referate de necesitate, caiete de sarcini INTERN

Conținut pentru comunicările online
PUBLIC (după publicare) / 

INTERN (în lucru)

Denumire document Regim

Raport de monitorizare a standardelor de 

calitate
INTERN

Situații statistice monitorizare activitate 

protecție/promovare drepturi 

copil/adult/victime violență domestică

PUBLIC (date agregate)

Rapoarte anuale servicii sociale licențiate 

publice/ private
PUBLIC

SERVICIUL MONITORIZARE, COMUNICARE, PROIECTE, STRATEGII

2. Colaborare cu instituții — Regim mixt

 1. Comunicare externă — Public

4. Monitorizare și raportare activități

3. Materiale promoționale și online



Raport final sesiune întâlniri de lucru 

primării
INTERN

Adrese de înaintare raportări statistice INTERN

Adrese de corespondență cu alte instituții INTERN

Adresă de informare / solicitare date 

statistice
INTERN

Denumire document Regim

Convenții colaborare/acte adiționale cu 

furnizori privați acreditați

INTERN (uneori Public 

parțial)

Decizie manager de caz pentru copiii la 

furnizori privați acreditați
INTERN

Registrul evidență dosare beneficiari cu 

Sentință Civilă
INTERN

Registrul evidență dosare beneficiari cu 

Hotărâre CPC
INTERN

Registru înregistrări cereri decontări 

indemnizații ieșire din sistem
INTERN

Denumire document Regim

Strategii locale/județene privind domeniul 

social (ex. strategie protecția copilului, 

protecția persoanelor cu dizabilități, 

victime ale violenței, etc)

PUBLIC (după aprobare) / 

INTERN (în lucru)

Planuri de acțiune anuală/semestrială 

pentru implementarea strategiilor

PUBLIC (după aprobare) / 

INTERN (în lucru)

Plan anual de management privind 

activitatea DGASPC Timiș

PUBLIC (după aprobare) / 

INTERN (în lucru)

Plan de evaluare a implementării Planului 

de management

INTERN (parțial Public, dacă 

se raportează indicatori 

agregat)

Rapoarte de progres privind 

implementarea strategiilor și planurilor

PUBLIC (dacă sunt date 

agregate) / INTERN (dacă 

conțin date confidențiale)

Studii de oportunitate / analize de nevoi 

pentru fundamentarea proiectelor
INTERN

Proiecte de hotărâri / note de 

fundamentare pentru proiecte
INTERN

Cereri de finanțare pentru proiecte cu 

fonduri nerambursabile
INTERN

6. Proiecte, strategii, planuri 

5. Dosare, registre și decizii specifice



Rapoarte intermediare/finale de 

implementare proiecte

PUBLIC (date agregate) / 

INTERN (dacă includ date 

personale sau financiare 

detaliate)

Contracte de parteneriat / convenții 

colaborare în cadrul proiectelor

INTERN (în parte Public, 

dacă sunt asumate public)

Materiale de informare/promovare 

proiecte (broșuri, comunicate)
PUBLIC



1. Rapoarte de activitate și 

monitorizare

Raport individual de activitate lunar al 

managerului/responsabilului de caz din centrele 

rezidențiale și cămin persoane vârstnice

INTERN

Raport de monitorizare trimestrial al 

managerului/responsabilului de caz din centrele 

rezidențiale și cămin persoane vârstnice

INTERN

Raport de activitate lunar al responsabilului de 

caz APP
INTERN

Raport de monitorizare trimestrial al 

responsabilului de caz pentru tinerii aflați în 

îngrijire la APP

INTERN

Raport de vizită / Raport de situație (dacă există 

separat)
INTERN

 2. Fișe de monitorizare și evaluare

Fișe de monitorizare pentru beneficiarii din 

centrele rezidențiale și cămin persoane 

vârstnice

INTERN

Fișe monitorizare pentru tinerii aflați în îngrijire 

la APP
INTERN

Fișă de convorbire telefonică INTERN

3. Documente privind echipa 

multidisciplinară

Minută de întâlnire manager/responsabil de caz 

cu echipa multidisciplinară
INTERN

Proces-verbal de întâlnire manager/responsabil 

de caz cu echipa multidisciplinară
INTERN

SERVICIUL DE MANAGEMENT DE CAZ PENTRU 

PERSOANE ADULTE



4. Dispoziții și referate specifice

Dispoziții 

admitere/încetare/suspendare/mutare (pentru 

beneficiari)

INTERN

Dispoziții numire manager de caz/responsabil 

de caz pentru centre rezidențiale
INTERN

Dispoziție numire responsabil de caz (tineri 

aflați în îngrijire la APP)
INTERN

Dispoziții alocație lunară pentru tinerii aflați în 

îngrijire la APP
INTERN

Referat aprobare acordare alocație lunară de 

îngrijire pentru persoane adulte cu handicap 

grav/accentuat la APP

INTERN

5. Documente administrative 

generale

Angajament, anexă la contractul individual de 

muncă
INTERN

Documente privind 

admiterea/încetarea/suspendarea persoanei 

vârstnice în/din Căminul pentru Persoane 

Vârstnice Jimbolia

INTERN

Documente privind 

admiterea/încetarea/suspendarea/mutarea 

persoanei adulte cu dizabilități în/din centrele 

rezidențiale

INTERN



Denumire document Regim

Corespondență internă și interinstituțională INTERN

Adrese de răspuns la solicitarea persoanelor 

fizice sau juridice

INTERN (PUBLIC doar 

dacă sunt răspunsuri 

pe Legea 544/2001, 

fără date 

confidențiale)

Adrese comunicare debit AJPIS Timiș
INTERN

Referate/caiete de sarcini (referate de 

necesitate, încheiere contracte, acordare 

drepturi)

INTERN

Referate pentru stabilirea debitului INTERN

Dispoziții de 

stabilire/suspendare/modificare/încetare 

privind dreptul la prestații sociale pentru 

persoanele cu handicap

INTERN

Dosare administrative pentru stabilirea 

dreptului la prestațiile sociale
INTERN

Adeverințe INTERN

Denumire document Regim

Statistici lunare/trimestriale/semestriale sau 

la solicitare

PUBLIC (doar agregate, 

fără date personale)

Denumire document Regim

Cerere legitimație transport urban de 

suprafață (persoană cu handicap/asistent 

personal)
PUBLIC

Cerere legitimație Card Dizabilitate PUBLIC

Acte necesare pentru obținerea rovinietei 

pentru persoane cu handicap deținătoare de 

autoturism

PUBLIC

Cerere tip (Anexa 1) - pentru persoane cu 

handicap deținători autoturism
PUBLIC

Cerere tip (Anexa 2) - pentru însoțitorii 

persoanelor cu handicap care nu sunt 

posesori de autoturism

PUBLIC

SERVICIUL EVIDENȚĂ DREPTURI PERSOANE CU DIZABILITĂȚI, 

REGISTRATURĂ

1. CORESPONDENȚĂ ȘI ADMINISTRATIVE

2. RAPOARTE ȘI STATISTICI

3. CERERI ȘI FORMULARE TIP



Cerere tip (Anexa 3) - pentru asistenți 

personali ai persoanelor cu handicap grav 

care nu sunt posesori de autoturism

PUBLIC

Opțiune acord persoana cu handicap grav cu 

asistent personal
PUBLIC

Anexa 1 (cerere) la Ordinul MMFPSPV nr. 

2272/2013
PUBLIC

Cerere pentru acordarea cardului european 

pentru dizabilitate
PUBLIC



Denumire document
Regim (PUBLIC / 

INTERN)
Categorie

Cereri pentru 

încadrarea/reîncadrarea în grad de 

handicap

PUBLIC
Formular standardizat 

beneficiar

Modele de cereri, formulare 

standard (ex: cerere tip)
PUBLIC Ghid / formular

Raport de evaluare complexă 

întocmit de echipa 

multidisciplinară

INTERN
Document evaluare 

individuală

Propunere Program individual de 

reabilitare și integrare socială
INTERN

Plan individualizat 

beneficiar

Referate: propunere convocări, 

ref. desemnare responsabil de caz 

APP

INTERN Suport decizie internă

Registru de evidență a dosarelor 

persoanelor evaluate
INTERN Evidență administrativă

Procese verbale evidență zilnică 

evaluări
INTERN

Monitorizare 

operațională

Corespondență cu alte instituții 

(ex: AJPIS, CAS, UAT-uri)
INTERN

Corespondență 

interinstituțională

Adeverințe / Adrese de răspuns la 

solicitările persoanelor 

fizice/juridice

PUBLIC (dacă sunt pe 

Legea 544/2001, 

altfel INTERN)

Comunicare externă

Plan anual de activitate INTERN Planificare serviciu

Rapoarte de activitate 

semestriale/anuale
PUBLIC (sinteză) Raportare publică

Situații statistice 

lunare/trimestriale/anuale privind 

activitatea de evaluare complexă 

(număr cazuri, tipuri încadrări)

PUBLIC (date 

agregate)

Raportare statistici fără 

date personale

SERVICIUL DE EVALUARE COMPLEXĂ A PERSOANEI ADULTE CU 

DIZABILITĂȚI

Dosare individuale și documente suport evaluare

Planificare și raportare activitate

Corespondență și adeverințe



Denumire document
Regim (PUBLIC / 

INTERN)
Categorie

Carta Auditului Public Intern PUBLIC 
Document cadru 

organizare audit

Norme metodologice proprii privind 

exercitarea auditului public intern
PUBLIC

Reglementare 

metodologică

Procedurile operaționale ale 

compartimentului audit public intern
INTERN

Reglementare 

procedurală

Planul multianual de audit public intern INTERN
Planificare strategică 

audit

Planul anual de audit public intern INTERN Planificare anuală audit

Rapoarte anuale de activitate
PUBLIC (rezumat, 

fără date sensibile)

Raportare publică 

conform legislației

Raportul de audit public intern (RAPI) INTERN
Raport specific misiuni 

audit

Proiectul Raportului de audit public 

intern (PRAI)
INTERN

Draft intern misiune 

audit

Fișa de urmărire a implementării 

recomandărilor
INTERN

Monitorizare 

recomandări audit

Ordin de serviciu INTERN Aprobare inițiere audit

Declarația de independență INTERN
Asigurare imparțialitate 

audit

Notificare privind declanșarea misiunii de 

audit public intern
INTERN

Comunicare inițiere 

audit

Minuta ședinței de deschidere INTERN
Document operațional 

misiune

Chestionar de luare la cunoștință INTERN Consultare internă

Studiu preliminar INTERN Analiză preliminară risc

Stabilirea punctajului total al riscurilor și 

ierarhizarea riscurilor
INTERN Evaluare risc

Chestionarul de control intern INTERN Instrument evaluare

Evaluarea inițială a controlului intern și 

stabilirea obiectivelor de audit
INTERN

Document analiză 

inițială

Programul misiunii de audit public intern INTERN Plan misiune concretă

Chestionar listă de verificare INTERN Instrument lucru audit

Teste, foi de lucru, liste de control, note 

de relații, interviuri
INTERN

Documente de lucru 

misiune

Fișa de identificare și analiză a problemei 

(FIAP)
INTERN Identificare problemă

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Rapoarte generale și de activitate

 Documente de reglementare și planificare audit

Documente specifice misiunilor de audit intern



Formular de constatare și raportare a 

iregularităților (FCRI)
INTERN Raportare nereguli

Nota centralizatoare a documentelor de 

lucru
INTERN

Centralizare date 

misiune

Minuta ședinței de închidere INTERN Finalizare operațională



Denumire document

Regim (PUBLIC / 

INTERN) Categorie

Contracte și angajamente

Contracte privind securitatea și 

sănătatea în muncă și situațiile de 

urgență INTERN Documente contractuale

Ordonanțări de plată, angajamente 

bugetare individuale, propuneri pentru 

efectuarea unor cheltuieli INTERN Documente financiare

Caiete de sarcini pentru servicii, lucrări și 

materiale SSM INTERN

Documente tehnico-

financiare

Referate de necesitate INTERN Documente justificative

Referate ce stau la baza întocmirii 

dispozițiilor INTERN Documente justificative

Proiecte de dispoziții INTERN

Documente interne 

decizionale

Reglementări interne și organizare

Fișa de atribuții a compartimentului INTERN Organizare internă

Fișe de post ale personalului 

compartimentului INTERN Organizare internă

Regulamentul de organizare și 

funcționare a comitetului de securitate și 

sănătate în muncă INTERN Reglementare internă

Regulamentul de organizare și 

funcționare a celulei de urgență INTERN Reglementare internă

Instrucțiuni proprii de securitate și 

sănătate în muncă INTERN Proceduri interne SSM

Instrucțiuni proprii privind prevenirea și 

stingerea incendiilor și gestionarea 

situațiilor de urgență INTERN Proceduri interne SU

Planificare, evaluare și control

Plan de evacuare

PUBLIC (după caz, 

afișat în instituție) Planuri SSM/SU

Plan de prevenire și protecție INTERN Planuri SSM

Planul de desfășurare pentru instruirea 

introductiv generală SSM INTERN Plan instruire

Planul de desfășurare pentru instruirea 

la locul de muncă în SSM INTERN Plan instruire

Fișe individuale de instructaj privind SSM INTERN Instruire personal

Fișe individuale de instructaj în domeniul 

situațiilor de urgență INTERN Instruire personal

Rapoarte/fișe de evaluare ale 

personalului compartimentului INTERN Evaluare resurse umane

COMPARTIMENT SĂNĂTATE ȘI SECURITATE ÎN MUNCĂ



Rapoarte/fișe de evaluare de riscuri de 

accidentare și îmbolnăvire profesională INTERN Evaluare riscuri

Note interne de control privind 

activitatea SSM și SU INTERN Control intern

Documente medicale și corespondență

Dosare medicale privind medicina muncii INTERN Confidențial medical

Adrese de corespondență cu alte 

instituții (ITM, ISU, DSP etc.) INTERN Corespondență externă

Informări INTERN Comunicare internă



Denumire document Regim

Cerere de evaluare în vederea 

obținerii atestatului de 

persoană/familie aptă să adopte

Public (formular 

tip)

Formular înștiințare documente 

lipsă în dosarul de evaluare

Intern

Referat privind existența sau 

inexistența impedimentelor la 

adopție

Intern

Raport final de evaluare în vederea 

obținerii atestatului

Intern

Dispoziție privind 

eliberarea/neeliberarea atestatului

Intern

Raport privind retragerea 

atestatului

Intern

Dispoziție privind retragerea 

atestatului

Intern

Raport de reevaluare anuală a 

persoanelor/familiilor adoptatoare

Intern

Raport de potrivire între copil și 

persoana/familia adoptatoare
Intern

Fișă consiliere psihologică în urma 

încetării potrivirii practice
Intern

Raport consiliere psihologică în 

urma a 5 refuzuri privind potrivirea 

inițială

Intern

Raport încetare potrivire practică Intern

Proces verbal mutare copil la 

familia adoptatoare
Intern

Raport final privind evoluția 

relațiilor dintre copil și adoptatori
Intern

Rapoarte monitorizare postadopție Intern

Raport informare și consiliere a 

părinților biologici (exprimare 

consimțământ soț/soție)

Intern

Raport de informare și consiliere a 

copilului care a împlinit 10 ani
Intern

SERVICIUL ADOPȚII ȘI POST-ADOPȚII

POTRIVIRE ȘI ÎNCREDINȚARE ÎN VEDEREA ADOPȚIEI

EVALUARE ȘI ACORDARE ATESTAT

MONITORIZARE POST-ADOPȚIE

CONSILIERE PĂRINȚI BIOLOGICI ȘI COPIL



Adrese instituții publice/înștiințări 

părinți biologici
Intern

Raport consiliere rude biologice 

(cereri de la persoane adoptate)

Raport privind consilierea persoanei 

adoptate (acces la informații despre 

părinți biologici)

Intern

Acțiuni civile privind deschiderea 

procedurii adopției interne, 

încredințare, încuviințare, revizuire, 

desfacere adopție

Intern

Răspunsuri solicitări/petiții Intern

Cerere de ieșire din sistem
Public (dacă e 

formular tip)

Cerere pentru acordarea sumelor 

necesare transport/cazare pentru 

potrivire

Public (formular 

tip)

ACȚIUNI JURIDICE ȘI DIVERSE

ACCES LA ORIGINE — Rude biologice



Denumire document Regim

Situații financiare (bilanț 

contabil și anexe)

PUBLIC (după 

aprobare)

Bilanț contabil PUBLIC

Buget DGASPC Timiș PUBLIC

Contul de execuție bugetară PUBLIC

Raport lunar de execuție 

bugetară
PUBLIC

Rapoarte execuție bugetară 

detaliate (capitol/subcapitol)

INTERN (Public doar 

consolidat)

Situații de trezorerie INTERN

Balanță de verificare INTERN

Note de contabilitate INTERN

Propuneri de angajare a unei 

cheltuieli
INTERN

Angajament bugetar 

individual/global
INTERN

Rectificări bugetare
PUBLIC (dacă sunt 

parte din HCL/HJ)

Liste de investiții și planuri de 

finanțare
PUBLIC

Analize, informări financiare INTERN

Decizii de corectare a erorilor 

contabile
INTERN

Documente de audit financiar 

intern/extern
INTERN

Registrul-jurnal INTERN

Registrul inventar INTERN

Cartea mare INTERN

Registru de casă INTERN

Fișă de cont pentru operațiuni 

diverse
INTERN

Centralizator plăți INTERN

Registru ordine plată INTERN

Chitanță INTERN

Dispoziție de plată/încasare 

către casierie
INTERN

Stat de salarii INTERN

Foi de vărsământ INTERN

SERVICIUL CONTABILITATE, FINACIAR-BUGET

Situații financiare și raportări

Registre obligatorii

Documente de casierie și plăți



Ordine de plată INTERN

Ordonanțări de plată INTERN

Documente de plată bancare 

(OP, extrase de cont, facturi, 

documente justificative)

INTERN

Decont de cheltuieli INTERN

Contracte financiare (leasing, 

credite etc., dacă există)
INTERN

Situații privind încasările și 

plățile (situații de trezorerie)
INTERN

Rapoarte de audit (rezultate 

financiare)
INTERN

 Alte rapoarte și situații



COMPATRIMENT ACHIZIȚII PUBLICE

Programul Anual al Achizițiilor 

Publice (PAAP)
PUBLIC

Strategia de contractare INTERN

Fișă de date a achiziției

INTERN (Public 

parțial după 

publicare)

Notă justificativă INTERN

Declaraţiile de confidenţialitate 

şi imparţialitate
INTERN

Dispoziții de numire a 

comisiilor de evaluare a 

ofertelor

INTERN

Adresă externă

PUBLIC (dacă nu 

conține date 

confidențiale)

Adresă înştiinţare solicitant 

asupra modului de soluționare 

a cererii

PUBLIC

Invitaţie
PUBLIC (după 

publicare)

Notificări privind depunerea 

contestațiilor la CNSC
INTERN

Comunicările privind rezultatul 

procedurilor de atribuire
PUBLIC

Anunțuri de intenție PUBLIC

Anunțuri și/sau invitații de 

participare
PUBLIC

Anunțuri de atribuire a 

contractelor de achiziții publice
PUBLIC

Erată PUBLIC

Documentații de atribuire a 

contractelor de furnizare, 

servicii sau lucrări, inclusiv 

clarificări solicitate și 

răspunsuri

PUBLIC

Planificare și strategie

Comunicare și corespondență

Documentații de atribuire și proceduri



Documentaţiile şi caietele de 

sarcini care au stat la baza 

organizării licitaţiilor publice

PUBLIC

Formularele de ofertă depuse INTERN

Ofertele primite INTERN

Procese-verbale întocmite cu 

ocazia deschiderii ofertelor
INTERN

Procese-verbale evaluări INTERN

Hotărârile comisiilor de 

evaluare
INTERN

Rapoarte ale procedurilor de 

atribuire
INTERN

Liste ofertanți (nume, adresă)
PUBLIC (după 

publicare oficială)

Decizia de anulare a procedurii PUBLIC

Rapoarte cu date referitoare la 

contractele atribuite
PUBLIC

Rapoarte privind achiziționarea 

prin cumpărare directă
PUBLIC

Contracte privind achiziţiile 

publice (inclusiv cele semnate)

PUBLIC (cu excepția 

clauzelor 

confidențiale)

Act adițional INTERN

Document constatator
INTERN (uneori 

Public pe SEAP)

Ordin începere INTERN

Ordin reîncepere prestări 

servicii/lucrări
INTERN

Contracte și acte subsecvente



Denumire document Regim (PUBLIC / 

INTERN)

Categorie

Codul etic al instituției PUBLIC Document de etică și 

conformitate

Declarația de asumare a conducerii privind 

implementarea SCIM

PUBLIC Politică de control 

intern

Plan anual de dezvoltare a sistemului de control 

intern managerial

INTERN Planificare internă

Strategia de dezvoltare și îmbunătățire a 

controlului intern managerial

INTERN Document strategic

Planl de evaluare a riscurilor INTERN Managementul 

riscurilor

Registrul riscurilor INTERN Evidență riscuri

Proceduri operaționale aprobate INTERN Proceduri interne

instrucțiuni privind elaborarea procedurilor INTERN Ghid de lucru intern

Monitorizare și raportare

Raport anual privind stadiul implementării SCIM PUBLIC (sinteză) Raportare de 

conformitate

Fișe de autoevaluare SCIM (la nivel de 

compartiment)

INTERN Autoevaluare structuri

Planuri de măsuri pentru remedieri identificate INTERN Acțiuni corective

Note de informare/rapoarte punctuale privind 

deficiențe identificate

INTERN Informări interne

Minute ședințe de analiză/control intern INTERN Evidență operativă

Corespondență și evidență

Corespondență internă și interinstituțională pe 

tema SCIM

INTERN Comunicare 

administrativă

Registru documente SCIM (registre de evidență 

planuri, rapoarte, proceduri)

INTERN Evidență 

administrativă

Strategia Națională Anticorupție asumată la 

nivelul instituției
PUBLIC Document strategic

Plan de integritate al instituției PUBLIC Politică anticorupție

Declarație de aderare la SNA PUBLIC Angajament oficial

Raport anual de implementare SNA PUBLIC Raportare integritate

Plan de măsuri anticorupție INTERN Plan operațional

Minute ședințe de lucru SNA INTERN Evidență operativă

Corespondență cu entități responsabile SNA 

(CJT)
INTERN

Comunicare 

instituțională

Registru evidență măsuri SNA INTERN Monitorizare activități

COMPARTIMENT CONTROL MANAGERIAL INTERN

Documente cadru de sistem

Documente specifice SNA



Denumire document Regim

Dosare înaintate Comisiei pentru 

Protecția Copilului Timiș spre 

soluționare

Intern

Hotărâri emise privind: Intern

– 

Acordare/avizare/reînnoire/suspend

are/retragere atestat asistent 

maternal

Intern

– Acordare/încetare/avizare 

plasament copii/tineri la asistenți 

maternali/persoane/familii/centre/

ONG

Intern

Procese-verbale de predare-primire 

a hotărârilor Comisiei și a 

certificatelor anexă privind handicap

Intern

Formulare tipizate pentru 

corespondența poștală (borderouri, 

confirmări primire)

Intern

Procese-verbale de predare-primire 

arhivă
Intern

Încadrare/neîncadrare copii în grad 

de handicap
Intern

Atestate asistent maternal eliberate 

(anexe hotărâri)
Intern

Certificate încadrare în grad 

handicap (anexe hotărâri)
Intern

Răspunsuri la scrisori, petiții, cereri 

adresate Secretariat
Intern

Răspunsuri la cereri/plângeri 

adresate Comisiei
Intern

Minute ale dezbaterilor ședințelor 

Comisiei
Intern

Registru general intrări-ieșiri Intern

Registru special procese-verbale 

ședințe Comisiei
Intern

DOCUMENTE PENTRU SOLUȚIONARE

PROCESE-VERBALE ȘI FORMULARE TIP

EVIDENȚĂ ȘI REGISTRE

SECRETARIATUL COMISIEI PENTRU PROTECȚIA COPILULUI



Registru special evidență hotărâri 

privind asistenții maternali și măsuri 

plasament

Intern

Registru special evidență hotărâri și 

certificate încadrare grad handicap
Intern

Registru special evidență convocări 

ședințe Comisiei
Intern

Convocatoare persoane invitate la 

ședințe Comisie
Intern



Denumire document Regim

Certificat de încadrare în grad de 

handicap
Intern

Anexă certificat de încadrare în grad de 

handicap
Intern

Program individual de reabilitare și 

integrare socială (PIRIS)
Intern

Certificat de orientare profesională Intern

Certificat de încadrare pentru drepturi de 

pensie
Intern

Decizii privind măsuri de protecție pentru 

persoane adulte cu handicap
Intern

Atestate de asistent personal 

profesionist
Intern

Rapoarte, statistici, informări solicitate 

de A.N.P.D.P.D., CJ Timiș, MMJS, Comisia 

Superioară, conducerea DGASPC

Intern

Registru de evidență a dosarelor 

persoanelor adulte cu dizabilități
Intern

Registru de corespondență Intern

Registru de contestații Intern

Registru procese-verbale ședințe comisie Intern

Corespondență cu persoane fizice, 

instituții (adrese răspuns, puncte de 

vedere, întâmpinări în contencios)

Intern

Convocator ședințe Comisia de Evaluare 

Persoane Adulte cu Handicap
Intern

Eliberare copii conforme cu originalul 

(certificate GH pierdute/furate/distruse)
Intern

Organizare ședințe

Comunicare și eliberare duplicate

Comunicare între instituții

SECRETARIATUL COMISIEI DE EVALUARE A PERSOANELOR CU DIZABILITĂȚI

Documente emise de Comisie

Evidență și registre

Raportare și monitorizare

Comunicare oficială și puncte de vedere juridice



Adrese pentru transfer dosar persoană 

cu handicap între UAT-uri
Intern



1. DOCUMENTE DE INIȚIERE ȘI ACORD

Denumire document Regim Tip document

Cerere de evaluare psihologică Intern Document inițiere caz

Consimțământul Intern Acord/consimțământ

Declarație părinte/reprezentant 

legal
Intern Acord/declarație legală

2. EVIDENȚĂ ȘI REGISTRE

Denumire document Regim Tip document

Registrul electronic de cazuri Intern Registru de evidență

3. EVALUARE PSIHOLOGICĂ

Denumire document Regim Tip document

Raport de evaluare psihologică / 

Fișă psihologică
Intern Raport evaluare

Fișă de convorbire telefonică Intern Fișă de interacțiune

Raport de neprezentare Intern Raport monitorizare

4. INTERVENȚIE ȘI CONSILIERE

Denumire document Regim Tip document

Plan personalizat de consiliere Intern Plan intervenție

Fișă de intervenție psihologică Intern Fișă intervenție

Raport de consiliere psihologică Intern Raport consiliere

📂 5. LUCRU ÎN ECHIPĂ MULTIDISCIPLINARĂ

Denumire document Regim Tip document

Proces-verbal de întâlnire al 

echipei multidisciplinare
Intern Proces-verbal echipă

 6. COMUNICARE ȘI ORGANIZARE

Denumire document Regim Tip document

Convocator Intern Comunicare întâlniri

BIROU CONSILIERE PSIHOLOGICĂ



Informare Intern Informare oficială

Motivare Intern Notă justificativă



Denumire document Regim Categorie

Cerere consiliere/sprijin locuire 

incluzivă
Intern Inițiere caz

Fișă de informare beneficiar Intern Informare beneficiar

Raport/Fișă consiliere beneficiar Intern Consiliere și sprijin

Raport sesiuni de 

informare/consiliere
Intern Raportare activitate

Plan individualizat de 

dezinstituționalizare
Intern Plan intervenție

Fișă evaluare potențial beneficiar Intern Evaluare beneficiar

Raport identificare servicii 

comunitare
Intern

Analiză resurse 

comunitare

Minute/Procese-verbale întâlniri 

interne
Intern

Colaborare 

intrainstituțională

Minute/Procese-verbale întâlniri 

autorități
Intern

Colaborare 

interinstituțională

Adrese colaborare instituții Intern
Comunicare 

interinstituțională

Raport activitate periodic Intern Raportare monitorizare

Situații statisticeprivind progresul 

dezinstituționalizării
Intern Raportare monitorizare

Convocator ședințe Comitet Intern Organizare ședințe

Procese-verbale ședințe Comitet Intern
Secretariat tehnic 

Comitet

Registru procese-verbale Comitet Intern Evidență și registre

Registru general intrări-ieșiri Intern Evidență și registre

COMPARTIMENT LOCUIRE INCLIZIVA

5. SECRETARIAT TEHNIC COMITET PENTRU ACCELERAREA PROCESULUI DE 

DEZINSTITUȚIONALIZARE ȘI DE PREVENIRE A INSTITUȚIONALIZĂRII LA 

NIVELUL JUDEȚULUI TIMIȘ

1. INFORMARE ȘI CONSILIERE BENEFICIARI

2. PLANIFICARE ȘI EVALUARE 

3. COLABORARE INTRAINSTITUȚIONALĂ ȘI INTERINSTITUȚIONALĂ

4. MONITORIZARE ȘI RAPORTARE ACTIVITATE



Denumire document Regim Categorie / Tip document

Cerere admitere / Declarație / 

Consimțământ
Intern Admitere beneficiar

Dosar personal beneficiar Intern
Admitere / Monitorizare 

caz

Contract furnizare servicii 

sociale
Intern Act administrativ

Plan individualizat intervenție Intern Plan intervenție

Raport evaluare inițială / 

periodică
Intern Monitorizare

Fișă observație zilnică / Fișă 

incident
Intern Monitorizare caz

Fișă de ieșire din serviciu Intern Ieșire beneficiar

Procese-verbale ședințe 

echipă multidisciplinară
Intern Colaborare profesională

Registru general evidență 

beneficiari
Intern Evidență și registre

Registru admiteri/ieșiri Intern Evidență și registre

Registru incidente / reclamații 

/ sugestii
Intern Evidență și registre

Raport activitate 

lunar/semestrial/anual
Intern Raportare oficială

Fișe post personal / pontaj / 

concedii
Intern Administrativ personal

Referate necesitate / achiziții Intern Administrativ logistic

Fișe instruire SSM/PSI Intern Administrativ personal

Procese-verbale predare-

primire arhivă
Intern Arhivare

Inventar documente arhivate Intern Arhivare

SERVICII SOCIALE AFLATE ÎN SUBORDINEA DGASPC TIMIȘ 



Denumire document Regim
Categorie / Tip 

document

Dispoziții interne ale Directorului 

General
Intern Acte decizionale

Dispoziții sancționare disciplinară Intern Acte decizionale

Rapoarte de specialitate aferente 

Proiectelor de Hotărâri

Note de fundamentare în vederea 

inițierii de Proiecte de Hotărâri
Intern

Documente suport 

decizie

Informări și adrese către Consiliul 

Județean, ANPDCA, ANPD, 

AJPIS,ANES,DSP, IPJ etc.

Intern
Comunicare 

instituțională

Convocatoare ședințe interne / Colegiu 

Director
Intern Organizare ședințe

Procese-verbale ședințe Colegiu Director Intern
Organizare și decizie 

colectivă

Registru  dispoziții Intern Evidență decizii

Rapoarte audit intern / control 

managerial/controale externe
Intern Monitorizare și control

Fișe de post directori Intern
Administrativ / Resurse 

umane

Fișe evaluare performanță directori Intern
Administrativ / Resurse 

umane

Plan anual de control intern managerial Intern SCIM

Registru riscuri / Plan măsuri SCIM Intern SCIM

Inventar documente transmise la arhivă Intern Arhivare

Procese-verbale predare-primire 

documente între directori
Intern

Flux managerial / 

predare atribuții

CONDUCEREA DGASPC TIMIȘ



Denumire document Regim
Categorie / Tip 

document

Dispoziție de constituire 

comisie
Intern Act constitutiv comisie

Convocator ședință comisie Intern
Organizare activitate 

comisie

Proces-verbal ședință comisie Intern Evidență lucrări

Notă de constatare verificare / 

control
Intern

Act constatare / 

document probatoriu

Raport final de verificare / 

control
Intern Raportare activitate

Referat de propuneri măsuri / 

sancțiuni
Intern

Document suport 

decizie

Hotărâre comisie disciplină / 

propunere sancțiune
Intern Act decizional

Adrese / Notificări către 

persoanele vizate
Intern Comunicare oficială

Registru comisie verificare / 

control / disciplină
Intern

Evidență documente 

comisie

Procese-verbale predare-

primire documente comisie
Intern Flux documentar

Documente probatorii 

(declarații, dovezi anexate)
Intern

Anexe la notă/raport 

(confidențialitate)

COMISII DE VERIFICARE, CONTROL ȘI DISCIPLINĂ


