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INFORMATII DE INTERES PUBLIC COMUNICATE DIN OFICIU PRIVIND LISTA CUPRINZAND CATEGORIILE DE DOCUMENTE PRODUSE SI/SAU GESTIONATE , POTRIVIT LEGII, DE CATRE INSTITUTIE
Prezentele informatii sunt comunicate din oficiu in temeiul prevederilor art. 5, alin.1, lit. h al Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii ,de catre institutie.
Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii, de catre institutie, este structurata pe documentele produse si/sau gestionate, potrivit legii, de catre institutie, prin raportare la compartimentele functionale ale institutiei, asa cum acestea sunt indicate in Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectie a Copilului Maramures, aprobat prin Hotarirea Consiliului Judetean Maramures nr. 42 din 22.III.2011.  
1. Biroul monitorizare, analiza statistica, indicatori asistenta sociala si incluziune sociala produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:


- raportari permanente: informare Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului pentru cazuri de decese, abuzuri, rapiri, disparitii;

- raportari lunare : - fisa lunara de monitorizare a activitatii de protectie si promovare a drepturilor copilului  pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului;



              - situatie copii fugiti/disparuti care beneficiaza de o masura de protectie pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului;



              - situatie intrari-iesiri in sistemul de protectie (cu CNP) care beneficiaza de plata alocatiei de stat.

- raportari trimestriale : - fisa trimestriala de monitorizare pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului;




           - tipuri de servicii si personal din cadrul DGASPC pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului;

                                          - copii nepusi in legalitate pe linie de stare civila pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului;

                                          - situatie copii neinregistrati – catre Serviciul public comunitar de evidenta informatizata a persoanelor Maramures;

                                          - raportari cu copiii parasiti in unitatile sanitare din judet pentru Autoritatea Nationala pentru Protectia Drepturilor Copilului.


- raportari semestriale : raport statistic privind Legea nr. 272/2004 si Legea nr. 448/2006 pentru Directia Muncii.
- documente gestionate privind atributiile de  incluziune  sociala:

-  planul judetean antisaracie si promovarea incluziunii sociale;

- Legea nr. 519/2002 privind realizarea accesibilitatilor pentru persoanele cu handicap;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului.
2. Compartimentul juridic si contencios produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- cereri de chemare in judecata , specializate in functie de domeniul dedus judecatii;

- intimpinari;

- cereri reconventionale;

- cereri de chemare in garantie;

- cerere de interventie in procese;

- cereri de punere in executare a unor sentinte definitive si irevocabile;

- plingeri penale;

- avize de legalitate;

- rapoarte de neavizare, daca e cazul;

- puncte de vedere;

-sentinte si decizii judecatoresti;

- hotariri ale comisiei pentru protectia copilului;

- hotariri ale altor organisme cu atributii jurisdictionale.
3. Compartimentul secretariatul comisiei pentru protectia copilului produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- hotaririle de incadrare a minorilor in grade de handicap;

- orientarile scolare ale minorilor;

- certificatele de incadrare in grad de handicap si/sau orientare scolara;

- hotariri pentru plasamente : instituiri de masura, mentinere sau incetare;

- registrele pentru incadrari in grad de handicap si/sau orientare scolara si pentru certificate grad de handicap si/sau orientare scolara ;

- registrul de corespondenta;

-  registrul intrari-iesiri;

- registru privind convocarea la sedinta;

- mapa de sedinta;

- procesul-verbal al sedintelor comisiei (pe anul in curs).
4. Compartimentul audit public intern produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- rapoarte de audit public intern.
5. Biroul adoptii produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- cererea de evaluare in vederea eliberarii atestatului de familie/persoana apta sa adopte;

- fisa de evaluare initiala;

- ancheta sociala;

- fisa de evaluare psihologica a persoanei potential adoptatoare;

- raportul final de evaluare;

- atestat de persoana/familie apta sa adopte.
6. Biroul resurse umane produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- dispozitii;

- contracte individuale de munca;

- acte aditionale;

- declaratiile de avere si de interese pentru personalul care ocupa functii publice de conducere sau de executie;

- rapoarte anuale;

- procese-verbale;

- documentele din arhiva D.G.A.S.P.C. Maramures care se incadreaza in lista documentelor de interes public pe resurse umane;

- anunturile de promovare, ocupare a posturilor;

- informatii privind desfasurarea acestor concursuri;

- adrese catre diferite institutii publice si autoritati;

- dosare de personal;

- statele de functii;

- carnete de munca;

- adeverinte privind calitatea de angajati ai D.G.A.S.P.C. Maramures si alte tipuri de adeverinte;

- baza de date privind resursele umane;

- raspunsuri la petitii – resurse umane;

- alte informatii privind gestionarea personalului.
7. Compartimentul strategii, programe, proiecte in domeniul asistentei sociale si relatia cu organizatiile neguvernamentale produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- proiecte in derulare;

- strategia institutiei;

- proiecte, programe educative;

- raportari periodice solicitate.

8. Compartimentul comunicare, registratura, relatii cu publicul si evaluare initiala produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:
- informatiile de interes public comunicate din oficiu in temeiul prevederilor art. 5, alin.1, lit. a-i al Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, privind :

- actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea instituţiei publice;

- structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare, programul de audienţe al instituţiei publice;

- numele şi prenumele persoanelor din conducerea instituţiei publice şi ale funcţionarului responsabil cu difuzarea informaţiilor publice;

- coordonatele de contact ale instituţiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail şi adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil; 

- programele şi strategiile proprii;

- lista cuprinzând documentele de interes public;

- lista cuprinzând categoriile de documente produse şi/sau gestionate, potrivit legii;

- modalităţile de contestare a deciziei instituţiei publice în situaţia în care persoana se consideră vătămată în privinţa dreptului de acces la informaţiile de interes public solicitate.
- buletinul informativ anual care contine informatiile de interes public comunicate din oficiu;


- raportul periodic de activitate, cel putin annual, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a III-a;

- comunicate de presa.
9.  Compartimentul managementul calitatii serviciilor sociale produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:
La data elaborarii prezentelor informatii de interes public comunicate din oficiu, nu pot fi comunicate documentele produse si/sau gestionate in cadrul acestui compartiment, intrucat este vorba despre un compartiment nou creat, care este in curs de organizare.
10. Compartimentul telefonul pentru semnalarea cazurilor de urgenta produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- documente produse privind copii parasiti in unitatile sanitare din judetul Maramures , copii abandonati:

- procese verbale de constatare a parasirii copilului in unitatile sanitare precum si a copilului abandonat;

- rapoarte de vizita;

- rapoarte de intrevedere;

- dispozitie in regim de urgenta de plasare a copilului parasit in unitati sanitare la asistent maternal profesionist sau sistem rezidential;

- ancheta sociala;

- procese-vebale de predare a dosarelor copiilor;

- rapoarte sociale privind copilul.


- documente gestionate privind copii parasiti in unitatile sanitare din judetul Maramures , copii abandonati:

- sesizari din partea unitatilor sanitare din judet;

- rapoarte de vizita;

- copii xerox acte de identitate;

- declaratii membrii familiei/copii;

- ancheta sociala;

- scrisori sau documente medicale;

- imputerniciri sau acte notariale.

11. Compartimentul telefonul copilului in domeniul protectiei copilului produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- fisa de convorbire;

- fisa de semnalare obligatorie;

- evaluare initiala;

-fisa pentru apeluri mute si gresite;

-codurile pentru fisa de convorbire.
12. Compartimentul telefonul pentru semnalarea cazurilor de urgenta adulti produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- fisa de semnalare obligatorie a cazurilor de abuz;

- fisa de evaluare initiala a situatiilor de abuz;

- ancheta sociala;

- planul de reabilitare si/sau reintegrare sociala a copilului abuzat;

- raport de evaluare psihologica a copilului abuzat;

- plan personalizat de consiliere.
13. Compartimentul violenta in familie produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:
- fisa de convorbire;

- fisa de semnalare obligatorie;

- evaluare initiala;

-fisa pentru apeluri mute si gresite;

-codurile pentru fisa de convorbire.

14. Compartimentul de interventie in situatii de abuz, neglijare, trafic, migratiune si repatrieri produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- documente produse privind minorii neinsotiti solicitanti de azil in Romania:

- procese-verbale de predare-primire alimente, imbracaminte, rechizite, etc., la familii sau copii si/sau organizatii neguvernamentale;

- rapoarte sociale privind copilul;

- note de interviu;

- solicitari de avocat din oficiu privind reprezentarea in instanta;

- cerere, in numele minorului de inscriere la scoala;

- dosar privind alocatia de stat pentru copii;

- cerere, in numele minorului de acordare ajutor rambursabil.


- documente gestionate privind minorii neinsotiti solicitanti de azil in Romania:

- solicitari de reprezentare legala privind minorii neinsotiti solicitanti de azil in Romania;

- motivari juridice pentru instanta in cazuri de recurs;

- copii acte legitimatie temporara de sedere;

- numire reprezentant legal din partea D.G.A.S.P.C. ; 

- rapoarte privind evacuarile din centrul de cazare pentru solicitantii de azil a minorilor neinsotiti.
15. Serviciul evaluare complexa a copilului cu dizabilitati produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- raport de evaluare complexa a copilului cu dizabilitati;

- raport de evaluare complexa a copilului in vederea orientarii scolare;

- plan de recuperare;

- dosarul copilului.

Mentiune : dosarul copilului are caracter de confidentialitate si nu se pune la dispozitie numai persoanelor abilitate prin lege.
16. Serviciul management de caz produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- planul anual de actiune;

- raportari trimestriale catre serviciul monitorizare privind situatia copiilor strazii si alte raportari solicitate de catre institutiile publice centrale si locale cu competente in domeniul social.
17. Biroul management de caz pentru copil produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:
- ancheta sociala;

- planul de servicii;

- planul individualizat de protectie;

- planul de interventie specifica;

- dispozitia de plasament in regim de urgenta;

- sentinta instantei competente;

- hotararea Comisiei pentru protectia Copilului Maramures;

- contract de rezidenta;

- programe educationale;

- registru de sesizari si reclamatii;

- registru de evidenta a evenimentelor deosebite;

- adeverinte de venit , adeverinte medicale si alte documente relevante pentru evaluarea situatiei materiale si starii de sanatate a familiei si copilului; 

- rapoarte de evaluare / reevaluare a situatiei psihosociale a copilului si/sau familiei acestuia;

- rapoarte de monitorizare postservicii;

- adrese catre reprezentanti ai autoritatilor locale , autoritati judetene , alte directii generale de asistenta sociala si protectia a copilului;

- adrese interne;

- raportari lunare , trimestriale , anuale;

- baze de date;
18. Serviciul management de caz produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- planul anual de actiune;

- raportari trimestriale catre serviciul monitorizare privind situatia copiilor strazii si alte raportari solicitate de catre institutiile publice centrale si locale cu competente in domeniul social.
18.1. Biroul plasamente familiale produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- ancheta sociala privind familia de plasament;

- ancheta sociala privind parintii minorului;

- raport de evaluare;

- raport de reevaluare;

- raport de consiliere;

- raport de vizita;

- plan individualizat de protectie;

- raport psiho-social privind situatia minorului;

- copii acte de identitate;

- adeverinte medicale;

- certificat de cazier judiciar;

- adeverinte de venit sau cupoane de pensie;

- adeverinte de scolarizare;

- adrese efectuate si primite de catre/la alte institutii publice locale sau centrale.

19. Compartimentul management de caz pentru asistentii maternali produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

-   rapoarte anuale de activitate;

- formularistica continuta in dosarul copilului respectiv dosarul asistentului maternal profesionist (fara date referitoare la persoane);

-   planificarea anuala a activitatii;

- demersurile ce urmeaza a fi intreprinse de o persoana pentru a deveni asistent maternal profesionist;

-  date statistice;

Cu privire la aceste documente, biroul asistenta maternala informeaza urmatoarele: pentru difuzarea informatiilor trebuie sa se tina cont de respectarea principiului confidentialitatii informatiilor in cazul copiilor ocrotiti , de Regulamentul  din 10 septembrie cu privire la obligatiile ce revin serviciilor publice specializate pentru protectia drepturilor copilului in vederea garantarii respectarii dreptului la imagine si intimitate al copilului aflat in plasament.
20. Serviciul  evaluare complexa a persoanelor adulte cu handicap produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- scrisoare medicala – la dispozitia persoanelor care solicita evaluare complexa;

- cerere-tip de evaluare complexa in vederea incadrarii in grad de handicap;

- plan de servicii;

- raport de evaluare complexa;

- proces-verbal de predare.
21. Compartimentul management de caz pentru adulti si monitorizare servicii sociale produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

-  lista cu documentele necesare intocmirii dosarului de internare;

-  cerere de internare;

-  ghidul beneficiarului;

-  materiale informative (pliante continind informatii conform standardelor);

- ancheta sociala;

- raport de vizita;

- manualul de proceduri care contine:


- procedura privind evaluarea/reevaluarea beneficiarilor;


- procedura privind sistarea serviciilor;


- procedura privind relatia personalului cu beneficiarii;


- procedura privind inregistrarea si rezolvarea sesizarilor/reclamatiilor;


- procedura privind protectia impotriva abuzurilor si neglijarii;


- procedura privind notificarea incidentelor deosebite;

- fisa de evaluare;

- plan individual de interventie care contine: 


- programul individual de ingrijire;


- programul individual de recuperare;


- programul individual de integrare/reintegrare sociala;

- foaia de iesire.

Nota: incepind de la Manualul de proceduri, documentele au fost elaborate (produse) de catre fostul birou de ingrijire de tip rezidential , dar sunt efectiv folosite de catre personalul centrelor.

De asemenea, conform cu vechile Standarde minime de calitate pentru centrele rezidentiale, a fost elaborata, in cadrul Manualului de proceduri si Procedura de admitere in centre, care este folosita de Compartimentul management de caz pentru adulti si monitorizare servicii sociale , fiind conforma cu prevederile art. 20 din Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap Maramures.  
22. Compartimentul asistenta persoane varstnice produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:
- lista cu documentele necesare intocmirii dosarului de transfer din sistemul de protectie al copilului in sistemul de protectie al adultului;

- cerere de transfer;

- fisa de evaluare medicala-psihologica si sociala a tinarului/tinerei;

- ancheta sociala;

- ghidul beneficiarului;

- manual de proceduri , document ce cuprinde toate procedurile aplicate in cadrul locuintei protejate;

- plan individual de interventie;

- raport de vizita;

- raport de potrivire 

- nota telefonica;

- recomandare pentru transfer;

- foaie de iesire.
23. Biroul evidenta si plata prestatii sociale persoane produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- dosarele administrative ale persoanelor cu handicap ce contin date cu caracter personal si care sunt prelucrate sub cod de operator 9355;

- certificatele de incadrare in grad de handicap, in copie, emise de Comisia de evaluare a persoanelor cu handicap, ale persoanelor adulte beneficiare de prestatii sociale;

- certificatele de incadrare in grad de handicap, in copie, emise de Comisia judeteana pentru protectia copilului, pentru copiii cu handicap beneficiari de buget personal complementar;

- dispozitiile de stabilire, suspendare si incetare a dreptului la asistenta sociala sub forma de prestatii sociale conform legii;

- adeverinte care atesta calitatea de persoana cu handicap;

- imputerniciri pentru apartinatorii persoanei cu handicap decedate;

- acordul inaintat primariilor pentru angajarea asistentului personal pentru persoana cu handicap;

- cererea de restituire pentru mandate cu sume intoarse;

- contractele de munca ale asistentilor personali pentru persoanele cu handicap intocmite de primarii;

- biletele pentru transportul interurban auto si CFR;

- legitimatiile de calatorie pentru transportul urban si interurban;

- fisele de magazie cu regim normal si regim special;

- corespondenta specifica biroului prestatii sociale.
24. Compartimentul finante, buget produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- bilant contabil;

- balanta lunara de verificare;

- fise de cont;


- note contabile;


- registru jurnal;


- documente justificative : - chitante fiscale;





- facturi;





- ordine de plata;





- note de receptie;





- procese-verbale de receptie a lucrarii;





- servicii;





- procese-verbale de transfer;





- procese-verbale de predare-primire de produse;





- fise de magazie;





- evidenta stocurilor;





- inventare;





- procese-verbale de valorificare a inventarului;





- procese-verbale de casare a mijlocului fix;





- procese-verbale de casare a obiectelor de inventar;





- registrul mijloacelor fixe;





- registrul inventar;
- bugetul de venituri si cheltuieli;

- angajamente bugetare, ordonantari, prevederi bugetare;

- contul de executie bugetara;

- fisele de credite bugetare;

-situatiile rectificative bugetare.
25. Compartimentul contabilitate salarizare produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- pontaje;

- dispozitie incadrare personal;

- statele de functii;

- statele de plata;

- centralizatoare privind situatia recapitulativa a salariilor cu contributiile angajatorului la bugetele de stat, bugetele asigurarilor sociale, etc.;

- adeverinte de salarizare;

- fisele fiscale;

-declaratiile lunare privind contributia de sanatate, contributia de somaj, contributia de pensii;

- situatiile statistice privind salarizarea personalului.
26. Biroul achizitii publice si contractare servicii sociale produce si/sau gestioneaza urmatoarele categorii de documente:

- centralizatoare ale necesarelor anuale emise de locatiile DGASPC MM ;

- anexe cuprinzind cantitatea totala de produse/servicii/lucrari ce urmeaza a fi achizitionate ;

- estimative valorice in baza carora se determina procedura de achizitie ce urmeaza a fi organizata ;

- plan anual de achizitii ;

- nota justificativa privind procedura de achizitie aplicata ;

- nota justificativa privind cerintele minime de calificare privind situatia economico-financiara si capacitatea tehnica si profesionala ;

- nota justificativa privind stabilirea ponderii factorilor de  evaluare ;

- nota privind propunerea de desemnare a membrilor comisiei de evaluare ;

- nota privind stabilirea atributiilor expertilor numiti in comisia de evaluare ;

- lista ofertelor primite ;

- procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

- comunicari privind procesele-verbale de deschidere a ofertelor;

- adrese de solicitare de clarificari sau completari ale documentatiei de oferta depuse la licitatia publica ;

- raport al procedurii de atribuire ;

- comunicari ale rezultatelor procedurii de achizitie aplicata ;

- angajamente de confidentialitate si impartialitate ;

- raport de specialitate al expertilor numiti in comisia de evaluare ;

- contracte de achizitie publica : furnizare/servicii/lucrari ;

- anexe ale contractelor si alte acte insotitoare ale acestora ;

- acte aditionale incheiate pe parcursul executarii contractelor ;

- documente de constatare privind modul de executare a contractului ;

- anunturi de intentie ;

- anunturi de participare ;

- invitatii de participare ;

- anunturi de atribuire ;

- raport anual privind numarul contractelor de achizitie publica atribuite in anul precedent;

- fisa de prezentare a achizitiei;

- adrese si comunicari catre MFP,ANRMAP ;

- raspunsuri la clarificarile solicitate de participantii la licitatii ;

- comunicari de anulare a procedurii de licitatie ;

- centralizatoare lunare ale raportarilor facute de catre centre privind achizitiile lunare efective; 

- referate de necesitate ;

- bonuri de benzina ;

- foi de parcurs ;

- circulare. 
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