SERVICIUL EVIDENTA SI PLATA PRESTATII SOCIALE

RAPORT DE ACTIVITATE
05.08.2019

Nr. angajati prezenti — 6+1

Tn cadrul S.E.P.P.S., in data de 05.08.2019 s-au inregistrat un numar de 118 documente

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

1. Semnat lucrarea lunard de prestatii: mandat postal — borderou nominal postd (insotitor optional);
borderou oficii postale, recapitulatie postd (insotitor optional); recapitulatie generald detaliata;
recapitulatie generald cumulatd; cont bancar — stat virament bancar (insotitor optional); recapitulatie
generald cumulata; centralizator virament bancar; centralizator ordine de plata trezorerie];

2. Semnat lucrarea lunard decont metrou: (mandat postal — borderou nominal postd metrou;
recapitulatie posta mandate verzi; cont bancar — stat virament bancar, centralizator ordine de platd
trezorerie);

3. Verificat persoane cu handicap, urmare adresei de la Administratia Nationald a Penitenciarelor
(32);

4. Preluarea dosarelor din bibliorafturi pentru sedintele lunii in curs (24); creare dosare noi pentru
persoanele nou ncadrate in grad de handicap (19), respectiv indosarierea certificatelor de incadrare in
grad de handicap (43) + indosariere optiunilor pentru indemnizatie insotitor (27);

5. Stampilat bilete INTER (133);

6. Operat n program D-Smart, cereri privind eliberarea de rovinieta gratuita (32);

7. Pus la loc un numar de 310 dosare, urmare semnarii/vizarii acestora de catre conducerea institutiei,
8. Indosariat dispozitii in dosarele lucrate (45);

9. Introdus Tn program D-Smart cerere adeverintd si intocmit adeverintd (D.G.A.S.M.B./Casa de
pensii/Spatiul Locativ/Cantina Sociald/Spital/D.G.A.S.P.C. etc.) (3);

10. Verificat si semnat cerere informare deces/transfer (8);

11. 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 (3);

12. Introdus in program D-Smart cerere card parcare si prelucrarea datelor de valabilitate (3);



13. Introdus Tn tabel posta Pink Post nume prenume, adresd, localitate, judet, ale persoanelor cu
handicap, negatii, petitii, adresa transfer pentru a fi trimise prin posta (1) + puse la mapa pentru a fi
transmise catre posta;

14. Verificat borderourile pentru plata cartelelor metrorex depuse de citre petenti;

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

16. Printat borderou plicuri (30);

17. Stampilare plicuri (122);

18. Printarea din programul D-Smart dispozitii si referate privind acordarea/incetarea/sistarea de
prestatii sociale si pregatirea acestora pentru a fi transmise la vizat/aprobat de catre conducerea
institutiei (2);

19. Ordonat numere cereri decont metrou (31);

20. Eliberat rovinieta (3);

21. Eliberat card european (1) + indosariere;

22. Eliberat card parcare (4) + indosariere;

23. Eliberare legitimatii STB (22);

24. Eliberare bilete pentru transport interurban (151);

25. Introducerea in programul D-Smart unui numar de 31 cereri deconturi Metrorex + 61 cartele
metrorex + 18 cereri interurban + 18 cereri transport urban;

26. Numdrat cartelele pentru decont metrou (61);

27. Contactat telefonic persoand cu handicap in vederea completdrii dosarului administrativ/cerere
card parcare/C.1. noud/legitimatie STB/cerere rovinieta etc. (5);

28. Inregistrat documente la Registratura institutiei (3);

29. Xerocopiere documente necesare petentilor pentru a depune cerere transport urban, interurban si
decont metrou;

30. Acordare informatii petentilor/persoane cu handicap care s-au prezentat la sediul Directiei
Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 3 cu privire la drepturile banesti (punere in
plata si/sau eventuale sume neincasate) si facilitatile de care pot beneficia (100);

31. Acordare informatii petentilor prin telefon, precum si prin email: 12 telefon/4 email,

32. Intocmirea documentului privind planificarea activitatilor propuse a fi realizate in ziua urmitoare +
Tndosarierea acestuia;

33. Centralizarea zilnica a rapoartelor individuale de activitate ale personalului pentru intocmirea

raportului de activitate zilnic nenominal al serviciului + indosarierea acestora;



34. Transmiterea documentului ce contine planificarea activitatilor propuse a fi realizate in ziua
urmatoare si raportul de activitate nenominal ale serviciului pe adresa de e-mail stabilita in vederea

postarii pe pagina web a institutiei.



