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Lista cu categoriile de documente produse şi/sau gestionate, conform prevederilor 
Legii nr. 544/2001, cu modificările şi comletările ulterioare, potrivit art. 5, alin.1, 

litera h, la nivelul D.G.A.S.P.C. Sector 2 

 

➢ Direcţia Asistenţă Socială 
- evidenţe beneficiari servicii de asistenţă socială; 
- situaţii şi rapoarte statistice beneficiari ajutor social; 
- situaţii şi rapoarte statistice beneficiari alocaţie pentru susţinerea familiei, tichete pentru grădiniţă; 
- situaţii şi rapoarte statistice beneficiari alocaţie de stat, indemnizaţie crestere copil, stimulente de inserţie; 
- situaţii statistice beneficiari ajutor de încălzire pentru sezonul rece; 
- situaţii statistice beneficiari pentru care se emit certificate de încadrare în grad de handicap; 
- situaţii statistice privind beneficiari pentru: îngrijire la domiciliu, servicii socio-medicale, hrană caldă la 

domiciliu, cantină socială, decedaţii fără aparţinători; 
- fişe de monitorizare privind violenţa în familie (statisticăcentre victimeşi agresori); 
- rapoarte statistice şi trimestriale facilităţi persoane cu dizabilităţi; 
- evidenţe şi statistici persoane adulte fără adăpost; 
- situaţii privind persoanele care beneficiază de servicii sociale  în sistem rezidenţial în cadrul centrelor; 
- evidenţe centre pentru adulţi ; 
- raportări vaccinări antigripale;  

 

➢ Direcţia Protecţia Copilului 
- acte normative ce reglementează domeniul protecţiei copilului;  
- formulare privind acordarea serviciilor şi beneficiilor de asistenţă socială; 
- liste documente necesare acordării dreptului de asistenţă socială şi protecţia copilului; 
- condiţii de acordare a drepturilor cuvenite copiilor încadraţi în grad de handicap; 
- situaţii statistice privind adopţia, masuri de protecţie specială, reintegrare în familie; 
- informaţii generale despre instruirea măsurilor de protecţie specială prevăzute de legea 272/2004, privind 

protecţia şi promovarea drepturilor copilului; 
- informaţii generale despre profesia de asistent maternal; 
- broşuri, pliante, afişe ce ilustrează activităţile specifice protecţiei copilului.  

 

➢ Direcţia Strategii Programe şi Managementul Calităţii 

- gestionarea privind înregistrarea, expedierea și arhivarea documentelor; 
- elaborare, verificare proceduri de lucru întocmite la nivelul instituţiei; 
- convenţii de colaborare, parteneriate,  
- raportări statistice; 
- monitorizare; 
- rapoarte anuale specifice; 
- expediere corespondenţă; 

 

➢ Direcţia Economică 
- bilanţ contabil; 
- documente privind inventarierea, privind achiziţii şi necesităţi,(referate de necesitate, note de   
fundamentare), procese verbale privind predarea primirea de produse, facturi, delegaţii, note de 
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fundamentare, documente care privesc gestiunea (NIR, bon de consum, document cumulativ, decont de 
cheltuieli, fişe magazie, fişe inventar), borderou corespondenţă, execuţie bugetară, buget cheltuieli si 
venituri,bilanţul contabil, note de contabilitate, balanţe de verificare, fise de cont, referate 
compensări/restituiri/ distribuire de sume impozite si taxe, registru inventar, ordine de plată, extrase de 
cont, state de plată, state de salarii, adeverinţă de salariu, medic, banca, ordin de deplasare, decont de 
cheltuieli, decizii (shema de incadrare, modificar salariale), foi colective de prezenta, centralizator salariu, 
situaţie recapitulativa lunară salariu, certificate de concediu medical, declaraţii fiscale, situaţii           
statistice, situatie privind monitorizarea cheltuielilor de personal, cereri de finantare, angajament bugetar 
individual, propunere de angajare a unei cheltuieli, ordonantare de plata, dispozitii încasare/plată, registru 
de casă, chitanţe, foi de vărsământ, centralizator pe tipuri de impozite şi taxe - restituire sume persoane 
fizice. 
 

➢ Direcţia Resurse Umane 
- dispoziţii emise de către directorul general al instituţiei; 
- note de fundamentare, referate; 
- transparenţă veniturilor salariale; 
- scheme de încadrare; 
- fişe de post; 
- raport evaluare/fişe de evaluare; 
- raport REVISAL pentru salariaţi; 
- programe desfăşurare stagii de practică; 
- adeverinţe; 
- documentaţie deduceri ; 
- situaţii concedii de odihnă; 
- foi colective de prezenţă; 
- formulare de acces privind activitatea desfăşurată la nivelul instituţiei; 
- minute; 
- documentaţie organizare concursuri/ angajari;  
- situaţii statistice – centralizări;  
- documente privind declaraţiile de avere şi interese; 
- documente privind consilierea etică la nivelul instituţiei; 
- documente privind organizarea şi desfăşurarea programelor de instruire şi formare profesională; 
- documente privind evaluarea salariaţilor; 
- documente privind efectuarea stagiului de practică pentru studenţii care aplică;  
- documentaţie privind desfăşurarra activităţii de voluntariat la nivelul instituţiei; 
- documentaţie privind activitatea de SSP şi PSI; 
- rapoarte de activitate; 
- contracte individuale de muncă; 
- gestionare drepturi salariale; 
- centralizare procese verbale de control; 

 

➢ Direcţia Achiziţii Publice, Licitaţii, Urmărire Contracte: 
- contracte de achiziţie publică/ acorduri cadru de achiziţie publică; 
- contracte subsecvente; 
- contracte exceptate de la Legea 98/2016, privind achiziţiile publice 
- dosare de achiziţie publică. 

 


