SERVICIILE DE MANAGEMENT DE CAZ DE TIP FAMILIAL

PENTRU COPIL ZONA |1 SI ZONA 1l

1. CERERI, ACORDURI, CONTRACTE

Denumire document
Cerere solicitant

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Angajament de confidentialitate
Contract de furnizare servicii sociale
Conventia de plasament pentru AM
Conventia de plasament pentru PF

2. ACTE ADMINISTRATIVE Sl DECIZII

Denumire document
Decizie de numire MC
Convocator
Lista privind componenta echipei multidisciplinare

3. PLANURI S| PROGRAME

Denumire document
Plan de integrare/reintegrare sociala
Plan individualizat de integrare/reintegrare sociala
Plan individualizat de protectie
Planul de interventie pentru sanatatea copilului
Program de acomodare
Program de reacomodare a copilului cu
parintii/parintele
Programul educational de interventie
Programul pentru viata independenta
Proiectul privind planul individualizat de protectie

4. FISE SI CHestionare SPECIFICE

Denumire document
Fisa de convorbire telefonica
Fisa de evaluare educationala
Fisa de evaluare medicala
Fisa de evaluare sociala

Regim
Public

Public

Intern
Intern
Intern
Intern

Regim
Intern
Intern
Intern

Regim
Intern
Intern
Intern
Intern
Intern

Intern

Intern
Intern
Intern

Regim
Intern
Intern
Intern
Intern




Fisa de intrevedere Intern

Fisa preluare caz Intern
Fisa speciala de evidenta a comportamentelor

. Intern
deviante
Fisa de identificare a PFAM Intern
Chestionar Intern

5. Rapoarte S| REFERATE

Denumire document Regim
Rapoarte (generice) Intern
Raport anual Intern

Raport comprehensiv de evaluare a nevoilor copilului  Intern

Raport social privind reinnoirea atestatului in profesia

de AM Intern
Raport intermediar de evaluare Intern
Raport final de evaluare PFAM Intern
Raport final de pregatire a PFAM Intern
Raport de evaluare si formare initiala PFAM Intern
Raport de consiliere si informare a parintilor firesti Intern
Raport de vizita Intern
Raport de situatie Intern
Raport de monitorizare Intern
Raport trimestrial Intern

Raport comprehensiv de evaluare a nevoilor copilului  Intern

Raport invoire Intern
Raport privind realizarea activitatii de consiliere si

informare a tanarului care opteaza pentru incetarea Intern
masurii de protectie speciala

Referate Intern

6. PROCESE VERBALE, MINUTE, INFORMARI

Denumire document Regim
Minute Intern
Proces verbal Intern
Proces verbal de analiza semestriala a PIP Intern
Proces verbal de instruire/informare Intern

Proces verbal privind informarea/consilierea

. . . Intern
copilului/tanarului



SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS SI RELATII PUBLICE

1. Corespondenta si lucrari instanta

Denumire document Regim
Corespondenta executari silite Intern
Dosare si lucrari referitoare la
actiunile aflate pe rolul instantelor Intern

judecatoresti (procese)
Mandate si delegatii pentru instanta Intern
Sentinte si hotarari judecatoresti Intern

2. Opinii, avize, registru consultanta

Denumire document Regim
Opinii juridice interne Intern
Registru avize juridice Intern

Registru contracte verificate juridic Intern
3. Plangeri si sesizari

Denumire document Regim

Plangeri penale adresate Parchetelor Intern

4. Raspunsuri si corespondenta cu petenti / interne

Denumire document Regim

. . . - . Public (daca raspunsul

Raspunsuri la scrisori, petitii, cereri ) N )
e final, catre public)

Raspunsuri la solicitarile adresate de

compartimentele de specialitate ale Intern

DGASPC Timis

5. Registre operative

Denumire document Regim
Registru/Opis de evidenta a cauzelor
aflate pe rolul instantelor Intern
judecatoresti



SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI SALARIZARE
1. Documente generale de interes public

Denumire document Regim
Actele normative care reglementeaza
organizarea si functionarea DGASPC Timis
Regulamentul intern al DGASPC Timis Public
Regulamentul de organizare si functionare

Public

i Public

al DGASPC Timis
Codul de etica si deontologie profesionala Public
al angajatilor DGASPC Timis
Structura organizatorica: organigrama, stat )

. Public
de functii
Anunturi concursuri de
recrutare/promovare/transfer la cerere Public
posturi vacante
Lista tuturor functiilor cu salarii, sporuri,
indemnizatii, drepturi financiare si baza Public

legala

Declaratii de avere si declaratii de interese Public

2. Documente administrative de personal

Denumire document Regim
Acte administrative privind numirea,
incadrarea, promovarea, sanctionarea, Intern

incetarea
Dispozitii privind numirea in functii publice Intern

Proiecte de hotarari si rapoarte privind

structura organizatorica si numarul de Intern
posturi
Fisele de atributii ale structurilor Intern
Fisele de evaluare a performantelor

. T Intern
profesionale individuale
Documente privind stabilirea/modificarea
drepturilor salariale Intern
Documente privind stabilirea drepturilor
salariale pentru echipe fonduri Intern

nerambursabile

3. Documente legate de integritate si obligatii legale



Denumire document Regim
Documente privind indeplinirea atributiilor

. . Intern
Legea 176/2010 (integritate)
4. Statistici si cercetari
Denumire document Regim
Situatii statistice: ancheta locurilor de
. Intern
munca
Cercetari statistice: costul fortei de munca, Intern
structura castigurilor
5. Formare si perfectionare
Denumire document Regim
Documente privind participarea Intern
personalului la cursuri de perfectionare
6. Concursuri, examene, comisii
Denumire document Regim
Dispozitii privind componenta comisiilor de Intern
concurs/examen
Documente privind organizarea si
< . Intern
desfasurarea concursurilor
7. Registre si dosare de evidenta
Denumire document Regim
Registrul de evidenta al salariatilor Intern
Registrul de evidenta al functionarilor
- Intern
publici
Dosarele de personal Intern
Dosarele profesionale ale functionarilor
Intern

publici

8. Adeverinte si fise

Denumire document Regim



Public

. . (daca se
Adeverinte vechime pentru recalcularea .
. elibereaz
pensiei Ny ,
a fostilor
angajati)
Adeverinte calitate de angajat Intern
Adeverinte calitate de asigurat Intern
Fisele de pontaj lunare Intern
9. Note finale, arhivare
Denumire document Regim
Note de lichidare Intern

Documente privind arhivarea dosarelor Intern



SERVICIUL EVALUARE COMPLEXA A COPILULUI CU
DIZABILITATI

1. CERERI S| FORMULARE TIP
Cerere de evaluare complexa a

" Public
copilului cu dizabilitati
Cerere evaluare complexa a i
—_ s public
copilului cu dizabilitati
Cerere de reevaluare periodica Public
Tabel A7 — A8: Calificatorul
limitarilor de activitate si Intern
restrictiilor de participare
Tabel privind propunerea gradului
. Intern
de handicap
Plan de abilitare-reabilitare a
S Intern
copilului
Hotarare CPC privind gradul de
. Intern
handicap
Fise de activitati si participare pe
Intern

grupe de varsta
2. DOCUMENTE DE EVALUARE SI INCADRARE

Raport de evaluare complexa Intern
Plan individual de servicii (PIS) Intern
Referat propunere convocare Intern
Comisie de evaluare complexa
Fisa medicald de evaluare (unde

_— Intern
exista)
Fise psihologice / psiho-sociale Intern
Procese verbale ale sedintelor

s Intern

comisiei

3. MONITORIZARE SI REEVALUARE
Raport de monitorizare evolutie

. Intern
copil
Raport de reevaluare periodica Intern

4. REGISTRE SI EVIDENTE
Registru evidenta intrari SECCD Intern
Evidenta cazuri aprobate CPC Intern
Registru de eliberare certificate
. Intern

grad handicap
Evidenta programari Intern
Evidenta preluare cazuri Intern

5. CORESPONDENTA $I DIVERSE

Public (ex: ghiduri
informative
publicate pe site)

Raspunsuri la solicitari/petitii
persoane fizice sau juridice

Adrese catre institutii publice (ex.

: . Public
scoli, DSP, alte autoritati)




Informari privind drepturile

Public
copilului cu dizabilitati



SERVICIUL MONITORIZARE, COMUNICARE, PROIECTE, STRATEGII

1. Comunicare externa — Public

Denumire document Regim
Comunicate de presa PUBLIC
D te privind ferintele d d

.oc.umiejn e pr|\{|n con erln;e.e e presa PUBLIC
(invitatii, materiale, prezentari)
Inf tii publi ivind activitat
.n o.rm:i\,l.l publice privind activitatea PUBLIC
institutiei
Mape de presa PUBLIC
Publicatia PUBLIC
Articole pentru publicatiile de specialitate PUBLIC
Invitatie catre primarii PUBLIC
Ra il licitarile f lateinb

aspunsuri la solicitarile formulate in baza PUBLIC

Legii 544/2001
Raspunsuri adrese persoane fizice/juridice PUBLIC {dacd nu contin
P P : date confidentiale)

2. Colaborare cu institutii — Regim mixt

Denumire document Regim
Documente colaborare institutii PUBLIC (in parte) / INTERN
fnvatamant superior (stagii practica (daca contin date
studenti) personale)

3. Materiale promotionale si online

Denumire document Regim
Contracte servicii/produse tiparire
materiale promotionale
Referate de necesitate, caiete de sarcini INTERN
PUBLIC (dupa publicare) /
INTERN (in lucru)

INTERN

Continut pentru comunicarile online

4. Monitorizare si raportare activitati

Denumire document Regim

Raport de monitorizare a standardelor de

. INTERN
calitate
Situatii statistice monitorizare activitate
protectie/promovare drepturi PUBLIC (date agregate)
copil/adult/victime violentd domestica
Rapoarte anuale servicii sociale licentiate

PUBLIC
publice/ private




Raport final sesiune intalniri de lucru
primarii

Adrese de Tnaintare raportari statistice
Adrese de corespondenta cu alte institutii
Adresa de informare / solicitare date
statistice

INTERN

INTERN
INTERN

INTERN

5. Dosare, registre si decizii specifice

Denumire document
Conventii colaborare/acte aditionale cu
furnizori privati acreditati
Decizie manager de caz pentru copiii la
furnizori privati acreditati
Registrul evidenta dosare beneficiari cu
Sentinta Civila
Registrul evidenta dosare beneficiari cu
Hotdarare CPC
Registru inregistrari cereri decontari
indemnizatii iesire din sistem

Regim
INTERN (uneori Public
partial)

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

6. Proiecte, strategii, planuri

Denumire document

Strategii locale/judetene privind domeniul

social (ex. strategie protectia copilului,
protectia persoanelor cu dizabilitati,
victime ale violentei, etc)

Planuri de actiune anuald/semestriala
pentru implementarea strategiilor
Plan anual de management privind
activitatea DGASPC Timis

Plan de evaluare a implementarii Planului
de management

Rapoarte de progres privind
implementarea strategiilor si planurilor

Studii de oportunitate / analize de nevoi
pentru fundamentarea proiectelor
Proiecte de hotaréri / note de
fundamentare pentru proiecte

Cereri de finantare pentru proiecte cu
fonduri nerambursabile

Regim

PUBLIC (dupa aprobare) /
INTERN (in lucru)

PUBLIC (dupa aprobare) /
INTERN (in lucru)

PUBLIC (dupa aprobare) /
INTERN (in lucru)

INTERN (partial Public, daca
se raporteaza indicatori
agregat)

PUBLIC (daca sunt date
agregate) / INTERN (daca
contin date confidentiale)

INTERN
INTERN

INTERN



Rapoarte intermediare/finale de
implementare proiecte

Contracte de parteneriat / conventii
colaborare in cadrul proiectelor
Materiale de informare/promovare
proiecte (brosuri, comunicate)

PUBLIC (date agregate) /
INTERN (daca includ date
personale sau financiare
detaliate)

INTERN (in parte Public,
daca sunt asumate public)

PUBLIC



SERVICIUL DE MANAGEMENT DE CAZ PENTRU
PERSOANE ADULTE
1. Rapoarte de activitate si
monitorizare

Raport individual de activitate lunar al
managerului/responsabilului de caz din centrele INTERN
rezidentiale si cdmin persoane varstnice

Raport de monitorizare trimestrial al
managerului/responsabilului de caz din centrele INTERN
rezidentiale si cdmin persoane varstnice

Raport de activitate lunar al responsabilului de
caz APP

INTERN

Raport de monitorizare trimestrial al
responsabilului de caz pentru tinerii aflati in INTERN
ingrijire la APP

Raport de vizita / Raport de situatie (daca exista

INTERN
separat)
2. Fise de monitorizare si evaluare
Fise de monitorizare pentru beneficiarii din
centrele rezidentiale si camin persoane INTERN
varstnice
Fise monitorizare pentru tinerii aflati in ingrijire

INTERN
la APP
Fisa de convorbire telefonica INTERN
3. Documente privind echipa
multidisciplinara
Minuta de intalnire manager/responsabil de caz

. ey INTERN

cu echipa multidisciplinara
Proces-verbal de intdlnire manager/responsabil

INTERN

de caz cu echipa multidisciplinara



4. Dispozitii si referate specifice

Dispozitii
admitere/incetare/suspendare/mutare (pentru
beneficiari)

Dispozitii numire manager de caz/responsabil
de caz pentru centre rezidentiale

Dispozitie numire responsabil de caz (tineri
aflati in ingrijire la APP)

Dispozitii alocatie lunara pentru tinerii aflati Tn
ingrijire la APP

Referat aprobare acordare alocatie lunara de
ingrijire pentru persoane adulte cu handicap
grav/accentuat la APP

5. Documente administrative
generale

Angajament, anexa la contractul individual de
munca

Documente privind
admiterea/incetarea/suspendarea persoanei
varstnice in/din Caminul pentru Persoane
Varstnice Jimbolia

Documente privind
admiterea/incetarea/suspendarea/mutarea
persoanei adulte cu dizabilitati in/din centrele
rezidentiale

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN



SERVICIUL EVIDENTA DREPTURI PERSOANE CU DIZABILITATI,

REGISTRATURA

1. CORESPONDENTA SI ADMINISTRATIVE
Denumire document

Corespondenta interna si interinstitutionala
Adrese de raspuns la solicitarea persoanelor
fizice sau juridice

Adrese comunicare debit AJPIS Timis
Referate/caiete de sarcini (referate de
necesitate, Tncheiere contracte, acordare
drepturi)

Referate pentru stabilirea debitului
Dispozitii de
stabilire/suspendare/modificare/incetare
privind dreptul la prestatii sociale pentru
persoanele cu handicap

Dosare administrative pentru stabilirea
dreptului la prestatiile sociale
Adeverinte

2. RAPOARTE SI STATISTICI
Denumire document

Statistici lunare/trimestriale/semestriale sau
la solicitare

3. CERERI SI FORMULARE TIP
Denumire document

Cerere legitimatie transport urban de
suprafatd (persoana cu handicap/asistent
personal)

Cerere legitimatie Card Dizabilitate

Acte necesare pentru obtinerea rovinietei
pentru persoane cu handicap detinatoare de
autoturism

Cerere tip (Anexa 1) - pentru persoane cu
handicap detinatori autoturism

Cerere tip (Anexa 2) - pentru insotitorii
persoanelor cu handicap care nu sunt
posesori de autoturism

Regim

INTERN

INTERN (PUBLIC doar
daca sunt raspunsuri
pe Legea 544/2001,
fara date
confidentiale)
INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

Regim

PUBLIC (doar agregate,
fara date personale)

Regim

PUBLIC

PUBLIC

PUBLIC

PUBLIC

PUBLIC



Cerere tip (Anexa 3) - pentru asistenti
personali ai persoanelor cu handicap grav
care nu sunt posesori de autoturism
Optiune acord persoana cu handicap grav cu
asistent personal

Anexa 1 (cerere) la Ordinul MMFPSPV nr.
2272/2013

Cerere pentru acordarea cardului european
pentru dizabilitate

PUBLIC

PUBLIC

PUBLIC

PUBLIC



SERVICIUL DE EVALUARE COMPLEXA A PERSOANEI ADULTE CU

DIZABILITATI

Regim (PUBLIC /

Denumire document
INTERN)

Categorie

Dosare individuale si documente suport evaluare

Cereri pentru

incadrarea/reincadrarea in grad de PUBLIC
handicap

Modele de cereri, formulare

standard (ex: cerere tip) PUBLIC
Raport de evaluare complexa
intocmit de echipa INTERN
multidisciplinara
Propunere Program individual de

INTERN

reabilitare si integrare sociala

Referate: propunere convocari,

ref. desemnare responsabil de caz INTERN
APP

Registru de evidentd a dosarelor
persoanelor evaluate

Procese verbale evidenta zilnica
evaluari

INTERN

INTERN

Corespondenta si adeverinte
Corespondenta cu alte institutii
(ex: AJPIS, CAS, UAT-uri)
Adeverinte / Adrese de raspuns la PUBLIC (daca sunt pe
solicitarile persoanelor Legea 544/2001,
fizice/juridice altfel INTERN)

INTERN

Formular standardizat
beneficiar

Ghid / formular

Document evaluare
individuala
Plan individualizat

beneficiar

Suport decizie interna

Evidenta administrativa

Monitorizare
operationala

Corespondenta
interinstitutionala

Comunicare externa

Planificare si raportare activitate

Plan anual de activitate INTERN
Rapoarte de activitate

. PUBLIC (sinteza)
semestriale/anuale

Situatii statistice

lunare/trimestriale/anuale privind PUBLIC (date
activitatea de evaluare complexa agregate)
(numar cazuri, tipuri incadrari)

Planificare serviciu

Raportare publica

Raportare statistici fara
date personale



COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Regim (PUBLIC /

Denumire document
INTERN)

Categorie

Documente de reglementare si planificare audit

Carta Auditului Public Intern PUBLIC
N . N

orm‘e metodo!og|c? proFJrl.l privind PUBLIC
exercitarea auditului public intern
p . .

rocedun‘"lle opera'nona?le aIe‘ - INTERN
compartimentului audit public intern
Planul multianual de audit publicintern  INTERN
Planul anual de audit public intern INTERN

Rapoarte generale si de activitate
PUBLIC (rezumat,

Rapoarte anuale de activitate . Y .
P fara date sensibile)

Raportul de audit public intern (RAPI) INTERN
Proiectul Raportului de audit public
. INTERN
intern (PRAI)
Fisa de urmarire a implementarii

INTERN

recomandarilor

Document cadru
organizare audit
Reglementare
metodologica
Reglementare
procedurala

Planificare strategica
audit

Planificare anuala audit

Raportare publica
conform legislatiei
Raport specific misiuni
audit

Draft intern misiune
audit

Monitorizare
recomandari audit

Documente specifice misiunilor de audit intern

Ordin de serviciu INTERN
Declaratia de independenta INTERN
Notifi L | L
ot! |care.pr.|vmd declansarea misiunii de INTERN
audit public intern
Minuta sedintei de deschidere INTERN
Chestionar de luare la cunostinta INTERN
Studiu preliminar INTERN
Stabilirea punctajului total al riscurilor si
. . P . ) . " INTERN
ierarhizarea riscurilor
Chestionarul de control intern INTERN
Evaluarea initiala a controlului intern si
. Do . INTERN
stabilirea obiectivelor de audit
Programul misiunii de audit public intern INTERN
Chestionar lista de verificare INTERN
Teste, foi de lucru, liste de control, note
o L INTERN
de relatii, interviuri
Fisa de identificare si analiza a problemei
' ' P INTERN

(FIAP)

Aprobare initiere audit
Asigurare impartialitate
audit

Comunicare initiere
audit

Document operational
misiune

Consultare interna
Analiza preliminara risc

Evaluare risc

Instrument evaluare
Document analiza
initiala

Plan misiune concreta
Instrument lucru audit

Documente de lucru
misiune

Identificare problema



Formular de constatare si raportare a

. s INTERN
iregularitatilor (FCRI)
Nota centralizatoare a documentelor de

INTERN
lucru
Minuta sedintei de inchidere INTERN

Raportare nereguli
Centralizare date
misiune

Finalizare operationala



COMPARTIMENT SANATATE SI SECURITATE IN MUNCA
Regim (PUBLIC /
Denumire document INTERN) Categorie
Contracte si angajamente
Contracte privind securitatea si
sanatatea in munca si situatiile de
urgenta INTERN Documente contractuale
Ordonantari de plata, angajamente
bugetare individuale, propuneri pentru

efectuarea unor cheltuieli INTERN Documente financiare

Caiete de sarcini pentru servicii, lucrari si Documente tehnico-

materiale SSM INTERN financiare

Referate de necesitate INTERN Documente justificative

Referate ce stau la baza intocmirii

dispozitiilor INTERN Documente justificative
Documente interne

Proiecte de dispozitii INTERN decizionale

Reglementari interne si organizare

Fisa de atributii a compartimentului INTERN Organizare interna

Fise de post ale personalului

compartimentului INTERN Organizare interna

Regulamentul de organizare si
functionare a comitetului de securitate si

sandtate Tn munca INTERN Reglementare interna
Regulamentul de organizare si

functionare a celulei de urgenta INTERN Reglementare interna
Instructiuni proprii de securitate si

sanatate Th munca INTERN Proceduri interne SSM

Instructiuni proprii privind prevenirea si

stingerea incendiilor si gestionarea

situatiilor de urgenta INTERN Proceduri interne SU
Planificare, evaluare si control

PUBLIC (dupa caz,

Plan de evacuare afisat in institutie) Planuri SSM/SU
Plan de prevenire si protectie INTERN Planuri SSM
Planul de desfasurare pentru instruirea

introductiv generala SSM INTERN Plan instruire
Planul de desfasurare pentru instruirea

la locul de munca tn SSM INTERN Plan instruire
Fise individuale de instructaj privind SSM INTERN Instruire personal
Fise individuale de instructaj in domeniul

situatiilor de urgenta INTERN Instruire personal

Rapoarte/fise de evaluare ale
personalului compartimentului INTERN Evaluare resurse umane



Rapoarte/fise de evaluare de riscuri de
accidentare si imbolnavire profesionala INTERN
Note interne de control privind

activitatea SSM si SU INTERN

Documente medicale si corespondenta

Dosare medicale privind medicina muncii INTERN
Adrese de corespondenta cu alte

institutii (ITM, ISU, DSP etc.) INTERN
Informari INTERN

Evaluare riscuri

Control intern

Confidential medical

Corespondenta externa
Comunicare internd



SERVICIUL ADOPTII SI POST-ADOPTII
Denumire document Regim
EVALUARE S| ACORDARE ATESTAT
Cerere de evaluare in vederea Public (formular
obtinerii atestatului de tip)
persoana/familie apta sa adopte
Formular instiintare documente Intern
lipsa in dosarul de evaluare
Referat privind existenta sau Intern
inexistenta impedimentelor la
adoptie
Raport final de evaluare in vederea Intern
obtinerii atestatului
Dispozitie privind Intern
eliberarea/neeliberarea atestatului

Raport privind retragerea Intern
atestatului
Dispozitie privind retragerea Intern
atestatului
Raport de reevaluare anuala a Intern

persoanelor/familiilor adoptatoare

POTRIVIRE SI iNCREDINTARE IN VEDEREA ADOPTIEI
Raport de potrivire intre copil si
persoana/familia adoptatoare
Fisa consiliere psihologica in urma
incetarii potrivirii practice
Raport consiliere psihologica in
urma a 5 refuzuri privind potrivirea Intern
initiala
Raport incetare potrivire practica  Intern
Proces verbal mutare copil la
familia adoptatoare
Raport final privind evolutia
relatiilor dintre copil si adoptatori
MONITORIZARE POST-ADOPTIE

Intern

Intern

Intern

Intern

Rapoarte monitorizare postadoptie Intern

CONSILIERE PARIN',I'I BIOLOGICI SI COPIL
Raport informare si consiliere a
parintilor biologici (exprimare Intern
consimtamant sot/sotie)
Raport de informare si consiliere a

S N . Intern
copilului care a implinit 10 ani



Adrese institutii publice/instiintari
o . Intern

parinti biologici

ACCES LA ORIGINE — Rude biologice

Raport consiliere rude biologice

(cereri de la persoane adoptate)

Raport privind consilierea persoanei

adoptate (acces la informatii despre Intern

parinti biologici)

ACTIUNI JURIDICE SI DIVERSE

Actiuni civile privind deschiderea

procedurii adoptiei interne,

incredintare, incuviintare, revizuire,

desfacere adoptie

Raspunsuri solicitari/petitii Intern
Public (dacd e
formular tip)

Intern

Cerere de iesire din sistem

Cerere pentru acordarea sumelor
necesare transport/cazare pentru
potrivire

Public (formular
tip)



SERVICIUL CONTABILITATE, FINACIAR-BUGET
Denumire document Regim

Situatii financiare si raportari

Situatii financiare (bilant PUBLIC (dupa
contabil si anexe) aprobare)
Bilant contabil PUBLIC
Buget DGASPC Timis PUBLIC

Contul de executie bugetara PUBLIC
Raport lunar de executie

< PUBLIC

bugetara
Rapoarte executie bugetara INTERN (Public doar
detaliate (capitol/subcapitol) consolidat)
Situatii de trezorerie INTERN
Balanta de verificare INTERN
Note de contabilitate INTERN
Propuneri de angajare a unei

. INTERN
cheltuieli
A j th t
‘ ng‘a.Jamen ugetar INTERN
individual/global

PUBLIC (daca sunt

Rectificari bugetare
g parte din HCL/H)J)

Liste de investitii si planuri de

. PUBLIC
finantare
Analize, informari financiare INTERN
Decigii |

ecizii .de corectare a erorilor INTERN
contabile
D it fi .
: ocumente de audit financiar INTERN
intern/extern

Registre obligatorii

Registrul-jurnal INTERN
Registrul inventar INTERN
Cartea mare INTERN
Registru de casa INTERN
Fisa de cont pentru operatiuni

. INTERN
diverse
Centralizator plati INTERN
Registru ordine plata INTERN

Documente de casierie si plati

Chitanta INTERN

Dispozitie de plata/incasare

catre casierie

Stat de salarii INTERN
Foi de varsamant INTERN

INTERN



Ordine de plata INTERN
Ordonantari de plata INTERN
Documente de plata bancare

(OP, extrase de cont, facturi, INTERN
documente justificative)

Decont de cheltuieli INTERN
Contracte financiare (leasing,

INTERN
credite etc., daca exista)

Alte rapoarte si situatii

Situatii privind incasarile si
platile (situatii de trezorerie)
Rapoarte de audit (rezultate
financiare)

INTERN

INTERN



COMPATRIMENT ACHIZITII PUBLICE

Planificare si strategie

Programul Anual al Achizitiilor

Publice (PAAP) PUBLIC

Strategia de contractare INTERN
INTERN (Public

Fisa de date a achizitiei partial dupa
publicare)

Nota justificativa INTERN

Declaratiile de confidentialitate

. L INTERN

si impartialitate

Dispozitii de numire a

comisiilor de evaluare a INTERN

ofertelor
Comunicare si corespondenta

PUBLIC (daca nu
Adresa externa contine date
confidentiale)
Adresa instiintare solicitant
asupra modului de solutionare PUBLIC
a cererii

o PUBLIC (dupa
Invitatie

publicare)
Notificari privind depunerea
. INTERN
contestatiilor la CNSC
Comunicarile privind rezultatul
. - PUBLIC
procedurilor de atribuire
Anunturi de intentie PUBLIC
Anunturi si/sau invitatii de
. PUBLIC
participare
Anunturi de atribuire a
R . PUBLIC
contractelor de achizitii publice
Eratd PUBLIC

Documentatii de atribuire si proceduri

Documentatii de atribuire a
contractelor de furnizare,

servicii sau lucrari, inclusiv PUBLIC
clarificari solicitate si

raspunsuri



Documentatiile si caietele de
sarcini care au stat la baza PUBLIC
Formularele de oferta depuse INTERN
Ofertele primite INTERN
Procese-verbale intocmite cu

INTERN
ocazia deschiderii ofertelor
Procese-verbale evaluari INTERN
Hot3raril isiil

otdrarile comisiilor de INTERN
evaluare
R te al il

a;.)oa.r e ale procedurilor de INTERN
atribuire

PUBLIC (dup#

Liste ofertanti (nume, adresa) . -
publicare oficiala)

Decizia de anulare a procedurii PUBLIC

Rapoarte cu date referitoare la
contractele atribuite
Rapoarte privind achizitionarea

.p Fi . Y PUBLIC
prin cumparare directa

PUBLIC

Contracte si acte subsecvente

PUBLIC (cu exceptia
Contracte privind achizitiile (cu excepi

. . clauzelor
publice (inclusiv cele semnate) . .
confidentiale)
Act aditional INTERN

INTERN (uneori
Public pe SEAP)
Ordin incepere INTERN
Ordin reincepere prestari
servicii/lucrari

Document constatator

INTERN



Denumire document

Codul etic al institutiei

Declaratia de asumare a conducerii privind

implementarea SCIM

Plan anual de dezvoltare a sistemului de control

intern managerial

Strategia de dezvoltare si imbunatatire a

COMPARTIMENT CONTROL MANAGERIAL INTERN

INTERN)
Documente cadru de sistem
PUBLIC
PUBLIC

INTERN

INTERN

controlului intern managerial

Planl de evaluare a riscurilor

Registrul riscurilor

Proceduri operationale aprobate
instructiuni privind elaborarea procedurilor

INTERN

INTERN
INTERN
INTERN

Monitorizare si raportare

Raport anual privind stadiul implementarii SCIM

Fise de autoevaluare SCIM (la nivel de

compartiment)

Planuri de masuri pentru remedieri identificate

Note de informare/rapoarte punctuale privind

deficiente identificate

Minute sedinte de analizd/control intern

PUBLIC (sintez3)

INTERN

INTERN

INTERN

INTERN

Corespondenta si evidenta

Corespondenta interna si interinstitutionala pe

tema SCIM

INTERN

Registru documente SCIM (registre de evidenta INTERN
planuri, rapoarte, proceduri)

Documente specifice SNA

Strategia Nationald Anticoruptie asumata la

nivelul institutiei

Plan de integritate al institutiei
Declaratie de aderare la SNA
Raport anual de implementare SNA
Plan de masuri anticoruptie
Minute sedinte de lucru SNA

PUBLIC

PUBLIC
PUBLIC
PUBLIC
INTERN
INTERN

Corespondenta cu entitati responsabile SNA

()

Registru evidenta masuri SNA

INTERN

INTERN

Regim (PUBLIC /

Categorie

Document de etica si
conformitate

Politica de control
intern

Planificare interna

Document strategic

Managementul
riscurilor

Evidenta riscuri
Proceduri interne
Ghid de lucru intern

Raportare de
conformitate
Autoevaluare structuri

Actiuni corective

Informari interne

Evidenta operativa

Comunicare
administrativa
Evidenta
administrativa

Document strategic

Politica anticoruptie
Angajament oficial
Raportare integritate
Plan operational
Evidenta operativa
Comunicare
institutionala

Monitorizare activitati



SECRETARIATUL COMISIEI PENTRU PROTECTIA COPILULUI

Denumire document Regim
DOCUMENTE PENTRU SOLUTIONARE

Dosare Thaintate Comisiei pentru

Protectia Copilului Timis spre Intern
solutionare
Hotarari emise privind: Intern

Acordare/avizare/reinnoire/suspend

. Intern
are/retragere atestat asistent
maternal
— Acordare/incetare/avizare
plasament copii/tineri la asistenti
Intern

maternali/persoane/familii/centre/
ONG

PROCESE-VERBALE S| FORMULARE TIP

Procese-verbale de predare-primire
a hotdrarilor Comisiei si a Intern
certificatelor anexa privind handicap

Formulare tipizate pentru
corespondenta postala (borderouri, Intern
confirmari primire)

Procese-verbale de predare-primire

- Intern
arhiva

EVIDENTA SI REGISTRE
incadrare/neincadrare copii in grad

Intern
de handicap
Atestate asistent maternal eliberate
o oa Intern
(anexe hotarari)
Certificate incadrare in grad
. R Intern
handicap (anexe hotarari)
Raspunsuri la scrisori, petitii, cereri
. Intern
adresate Secretariat
Raspunsuri la cereri/plangeri
P L /plang Intern
adresate Comisiei
Minute ale dezbaterilor sedintelor
. Intern
Comisiei
Registru general intrari-iesiri Intern
Registru special procese-verbale
& P P Intern

sedinte Comisiei



Registru special evidenta hotarari
privind asistentii maternali si masuri Intern
plasament

Registru special evidenta hotarari si

- n . Intern
certificate incadrare grad handicap
Registru special evidenta convocari Intern
sedinte Comisiei
Convocatoare persoane invitate la
Intern

sedinte Comisie



SECRETARIATUL COMISIEI DE EVALUARE A PERSOANELOR CU DIZABILITATI

Denumire document Regim
Documente emise de Comisie

Certificat de incadrare in grad de

Intern
handicap
Anexa certificat de incadrare in grad de
. Intern
handicap
Program individual de reabilitare si
. - Intern
integrare sociala (PIRIS)
Certificat de orientare profesionala Intern
Certificat de Tncadrare pentru drepturi de
. Intern
pensie
Decizii privind masuri de protectie pentru Intern
persoane adulte cu handicap
Atestate de asistent personal
Intern

profesionist
Raportare si monitorizare

Rapoarte, statistici, informari solicitate
de A.N.P.D.P.D., CJ Timis, MMIJS, Comisia Intern
Superioara, conducerea DGASPC

Evidenta si registre
Registru de evidentd a dosarelor

e Intern
persoanelor adulte cu dizabilitati
Registru de corespondenta Intern
Registru de contestatii Intern

Registru procese-verbale sedinte comisie Intern

Comunicare oficiala si puncte de vedere juridice

Corespondenta cu persoane fizice,
institutii (adrese raspuns, puncte de Intern
vedere, intdmpinari in contencios)
Organizare sedinte
Convocator sedinte Comisia de Evaluare

. Intern
Persoane Adulte cu Handicap

Comunicare si eliberare duplicate

Eliberare copii conforme cu originalul

Intern
(certificate GH pierdute/furate/distruse)

Comunicare intre institutii



Adrese pentru transfer dosar persoana

. N . Intern
cu handicap intre UAT-uri



BIROU CONSILIERE PSIHOLOGICA

1. DOCUMENTE DE INITIERE SI ACORD

Denumire document Regim
Cerere de evaluare psihologica Intern
Consimtamantul Intern
Declaratie parinte/reprezentant

Intern

legal

2. EVIDENTA S| REGISTRE

Denumire document Regim
Registrul electronic de cazuri Intern

3. EVALUARE PSIHOLOGICA

Denumire document Regim
Raport de evaluare psihologica
. E) . . P gicd / Intern
Fisa psihologica
Fisa de convorbire telefonica Intern
Raport de neprezentare Intern

4. INTERVENTIE SI CONSILIERE
Denumire document Regim

Plan personalizat de consiliere  Intern
Fisa de interventie psihologica  Intern

Raport de consiliere psihologica Intern

> 5. LUCRU iN ECHIPA MULTIDISCIPLINARA

Denumire document Regim
Proces-verbal de intalnire al
- Ce Intern
echipei multidisciplinare
6. COMUNICARE S| ORGANIZARE
Denumire document Regim

Convocator Intern

Tip document
Document initiere caz
Acord/consimtamant

Acord/declaratie legala

Tip document
Registru de evidenta

Tip document
Raport evaluare

Fisa de interactiune
Raport monitorizare

Tip document
Plan interventie
Fisa interventie

Raport consiliere

Tip document

Proces-verbal echipa

Tip document
Comunicare ntalniri



Informare Intern Informare oficiala
Motivare Intern Nota justificativa



COMPARTIMENT LOCUIRE INCLIZIVA

Denumire document Regim Categorie
1. INFORMARE SI CONSILIERE BENEFICIARI
Cerere consiliere/sprijin locuire

. L Intern Initiere caz

incluziva

Fisa de informare beneficiar Intern Informare beneficiar

Raport/Fisa consiliere beneficiar Intern Consiliere si sprijin

Raport sesiuni de -
Intern Raportare activitate

informare/consiliere
2. PLANIFICARE SI EVALUARE
Plan individualizat de

. . Intern Plan interventie
dezinstitutionalizare ’
Fisa evaluare potential beneficiar Intern Evaluare beneficiar
Raport identificare servicii Intern Analiza resurse
comunitare comunitare

3. COLABORARE INTRAINSTITUTIONALA SI INTERINSTITUTIONALA

Minute/Procese-verbale intalniri | Colaborare
interne ntern intrainstitutionala
Minute/Procese-verbale intalniri | Colaborare
autoritati ntern interinstitutionala

o Comunicare
Adrese colaborare institutii Intern

interinstitutionala
4. MONITORIZARE SI RAPORTARE ACTIVITATE

Raport activitate periodic Intern Raportare monitorizare

Situatii statisticeprivind progresul

S R Intern Raportare monitorizare
dezinstitutionalizarii

5. SECRETARIAT TEHNIC COMITET PENTRU ACCELERAREA PROCESULUI DE
DEZINSTITUTIONALIZARE S| DE PREVENIRE A INSTITUTIONALIZARII LA
NIVELUL JUDETULUI TIMIS

Convocator sedinte Comitet Intern Organizare sedinte
, . Secretariat tehnic
Procese-verbale sedinte Comitet Intern .
Comitet
Registru procese-verbale Comitet Intern Evidenta si registre

Registru general intrari-iesiri Intern Evidenta si registre



SERVICII SOCIALE AFLATE IN SUBORDINEA DGASPC TIMIS

Denumire document Regim Categorie / Tip document
Cerere admitere / Declaratie

e . / tie / Intern Admitere beneficiar
Consimtamant

Admitere / Monitorizare

Dosar personal beneficiar Intern ca
z
Contract furnizare servicii . )
. Intern Act administrativ
sociale
Plan individualizat interventie Intern Plan interventie
Raport evaluare initiala
p. . ’ / Intern Monitorizare
periodica
Fisa observatie zilnica / Fisa o
L Intern Monitorizare caz
incident
Fisa de iesire din serviciu Intern lesire beneficiar
Procese-verbale sedinte . .
. T Intern Colaborare profesionala
echipa multidisciplinara
Registru general evidenta . . . .
L Intern Evidenta si registre
beneficiari
Registru admiteri/iesiri Intern Evidenta si registre
Registru incidente / reclamatii . . . .
. Intern Evidenta si registre
/ sugestii
Raport activitate S
. Intern Raportare oficiala
lunar/semestrial/anual
Fise post personal / pontaj . .
>¢ P . P /P i/ Intern Administrativ personal
concedii
Referate necesitate / achizitii Intern Administrativ logistic
Fise instruire SSM/PSI Intern Administrativ personal
Procese-verbale predare- .
P Intern Arhivare

primire arhiva
Inventar documente arhivate Intern Arhivare



CONDUCEREA DGASPC TIMIS

Denumire document
Dispozitii interne ale Directorului
Intern
General
Dispozitii sanctionare disciplinara Intern
Rapoarte de specialitate aferente
Proiectelor de Hotarari
Note de fundamentare in vederea
Intern

initierii de Proiecte de Hotarari

Informari si adrese catre Consiliul

Judetean, ANPDCA, ANPD, Intern
AJPIS,ANES,DSP, IPJ etc.

Convocatoare sedinte interne / Colegiu

. Intern
Director
Procese-verbale sedinte Colegiu Director Intern

Registru dispozitii Intern
Rapoarte audit intern / control

. Intern
managerial/controale externe
Fise de post directori Intern
Fise evaluare performanta directori Intern

Plan anual de control intern managerial Intern
Registru riscuri / Plan masuri SCIM Intern
Inventar documente transmise la arhiva Intern

Procese-verbale predare-primire

A . . Intern
documente intre directori

Regim

Categorie / Tip
document

Acte decizionale

Acte decizionale

Documente suport
decizie

Comunicare
institutionala
Organizare sedinte

Organizare si decizie
colectiva
Evidenta decizii

Monitorizare si control

Administrativ / Resurse
umane
Administrativ / Resurse
umane

SCIM
SCIM
Arhivare

Flux managerial /
predare atributii



COMISII DE VERIFICARE, CONTROL SI DISCIPLINA

Denumire document

Dispozitie de constituire
comisie

Convocator sedinta comisie

Proces-verbal sedinta comisie
Nota de constatare verificare /
control

Raport final de verificare /
control

Referat de propuneri masuri /
sanctiuni

Hotarare comisie disciplina /
propunere sanctiune

Adrese / Notificari catre
persoanele vizate

Registru comisie verificare /
control / disciplina
Procese-verbale predare-
primire documente comisie
Documente probatorii
(declaratii, dovezi anexate)

Regim

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Intern

Categorie / Tip
document

Act constitutiv comisie

Organizare activitate
comisie

Evidenta lucrari

Act constatare /
document probatoriu

Raportare activitate

Document suport
decizie

Act decizional

Comunicare oficiala

Evidenta documente
comisie

Flux documentar

Anexe la nota/raport
(confidentialitate)



