SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

RAPORT DE ACTIVITATE
25.06.2019

Nr. angajati prezenti - 7

Tn cadrul S.E.P.P.S., in data de 25.06.2019 s-au inregistrat un numar de 119 documente

(conform CID) si s-au desfasurat urmatoarele activitati:

1. Prelucrarea Tn programul DSmart a cererilor de informare deces/schimbare domiciliu pentru
preluarea abonamentelor in vederea sistarii acestora si a cererilor de schimbare a modalitatii de
platd/exprimarea optiunii pentru indemnizatia de insotitor/acordare restanta indemnizatie insotitor
(69);

2. Ordonarea in functie de data eliberarii a documentelor care atestd primirea de catre petenti a
abonamentelor pentru transport urban si interurban pentru perioada 01.03.2019 — 31.05.2019;

3. TIntocmit proces verbal de predare — primire pentru tipizate (cerere facilitati de transport
urban/interurban/decont metrou);

4. Verificat n program DSmart concedii de odihnd ale asistentilor personali/incetdri contracte
individuale de munca ale asistentilor personali (61);

5. Consultat telefonic cu un salariat din cadrul Casei Locale de Pensii Sector 3 cu privire la acordarea
indemnizatiei de insotitor pentru un numar de 4 persoane cu handicap;

6. Verificat si semnat cerere informare deces/transfer (3);

7. Consultat telefonic cu un salariat al Directiei Regionale de Drumuri si Poduri Bucuresti in vederea
completarii cererii pentru eliberarea rovinietei;

8. Introdus in program DSmart valabilitatea rovinietelor (74);

9. Trimis prin mapa dosare administrative pentru vizarea de catre Serviciul Juridic a dispozitiilor de
incetare, urmare transferului, semnarea si stampilarea acestora de catre directorul general (3);

10. Redactat bonuri de inregistrare pentru decontul cartelelor de metrou, acestea reprezentand faptul ca
s-a depus un numar de cartele;

11. Printarea din programul DSmart dispozitii si referate privind acordarea/incetarea/sistarea de
prestatii sociale si pregatirea acestora pentru a fi transmise cdtre viza juridica si cdtre aprobare
conducerii institutiei + stampilare + semnare (122);

12. Transmis email catre Serviciul Contabilitate — Salarizare cu borderou plati necuvenite recuperate
pentru perioada 01.01.2019 — 31.05.2019;

13. Introdus in program cereri card parcare si prelucrarea datelor de valabilitate (8);



14. Eliberat card parcare (2);

15. Eliberat rovinieta (1);

16. Eliberare legitimatii STB (9);

17. Eliberare bilete pentru transport interurban (199);

18. Introducerea in baza de date a unui numar de 46 cereri deconturi Metrorex + 90 cartele metrorex +
19 cereri interurban + 9 cereri transport urban;

19. Ordonat numere cereri decont metrou (47);

20. Introducere dispozitii plata si stampilare plicuri (96) + Redactare borderou posta pentru dispozitiile
de stabilire a prestatiilor persoanelor cu handicap (4);

21. Stampilarea biletelor interurban (50);

22. Verificarea borderourilor pentru plata cartelelor metrorex depuse de catre petenti,

23. Consultat telefonic cu reprezentantii programului See-Soft in vederea clarificarii modului de
acordare a platilor si a emiterii dispozitiilor de platd in programul DSmart pentru indemnizatiile
insotitor optional pe perioada concediului de odihna a asistentului personal;

24. Contactat telefonic persoand cu handicap 1in vederea completarii cererii dosarului
administrativ/cererii cardului de parcare (2);

25. Introdus in program cereri adeverinte si intocmit adeverinte (3);

26. Programarea persoanelor cu handicap, insotitorilor si asistentilor personali pentru a se prezenta la
data mentionata pe bon pentru a ridica facilitatile de transport urban si interurban (6);

27. Inregistrat documente la Registratura institutiei (10);

28. Acordare informatii petentilor/persoane cu handicap care s-au prezentat la sediul D.G.A.S.P.C.
Sector 3 cu privire la drepturile banesti (punere in platd si/sau eventuale sume neincasate) si facilitatile
de care pot beneficia (56);

29. Acordare informatii petentilor prin telefon, precum si prin email: 14 telefon/3 email;

30. Centralizare informatii necesare raportului de activitate zilnic.
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