ROMANIA
ORASUL BICAZ
JUDETUL NEAMT
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
Nr. 71 din 25.06.2026

privind aprobarea Manualului de proceduri interne si a Planului de dezvoltare a
serviciilor sociale, precum $i desemnarca persoanel rezponsabile cu ducerea la
indeplinire a obiectivelor Planulul de dezvoltare a serviciilor sociale
la nivelul orasului Bicaz, Judetul Neamj

Consiliul Local al orasului Bicaz, judeful Neamt, intrunit in sedinta ordinara din
data de 25.06.2026, In conformitate cu prevederile art. 3 alin. 1 din Carta europeand a
autonomiei locale, adoptatd la Sirasbourg la 15 octombrie 1983, ratificata prin Legea
nr.199/1997, . prin autonomie locala se infelege dreptul §i capacialea efectivaé ale
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona gl de a gestiona, in cadrul legii, In
nume propriu siin interesul populatiel locale, o parte importants a treburilor publice”;

Avfnd in vedere prevederile:

_art. 15, alin. (2) si art. 120, alin. (1) din Constitufia Romaniei, republicata;

-art. 2, alin. {2}, art. 41, alin. (5), art. 50. alin, (4), art, 58, art. 59, art. 51, art. 62 si
ari. 70 si art. 84 din Legea nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completariie
ulterioare;

- Legea asisteniei sociale nr, 202/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in
domeniul asistentei sociale;

- Legea nr. 19772012 privind asigurarea calitatii in domeniul sarviciilor sociale, cu
modificarile 5i completarile ulterioars;

- Ordinul nr. 27/2018 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru
serviciile sociale de zi destinate copiilor;

. Hotararea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului senviciilor sociale,
precum i a regulamentelor-cadru de organizare §i funcionare a genviciilor sociale;

_ art. 129 alin, (2) lit. d), alin, (7) lit. b) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ultericare;

- art. 7, alin. {13} din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;

\Vazand referatul de aprobare inregistrat sub nr. 7.844 din 11.06.2026 prin care
damnul lulian — traian Matasa, Primarul Orazului Bicaz, propune aprobarea Manualului
de proceduri inteme, a Planului de dezvoltare a servidilor sociale la nivelul orasului Bicaz,
gi desemnarea perscanei responsabile cu ducerea la indeplinire a obiectivelor Planului
de dezvoltara a sarvicilor sociale;
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Luand act de:

= anunful nr. 8.075 din 17.06.2026 privind punerea in dezbatere publicd a acestu
proiect de hotirdre:

- referatul nr. 8,082 din 17.06.2026 Intocmit de Serviciul de Asistentd Sociala
privind Incadrarea acestui proiect de hotérére in exceptia prevazuts de art. 7, alin, (13)
din Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionald in administratia publica:

Tinand cont de avizul comisiilor de specialitate pe domenii de activitate ale
Consiliului Local;

in temeiul prevederilor art. 196, alin, (1), it. a) din Codul Administrativ, adoptat prin
Q.U.G. nr. 57/2019, cu completarile si modificarile ulterinare:;

HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Manualuf de proceduri inferne, la nivelul aparatulul de specialtate
al Primarulul orasului Bicaz, conform Anexei nr. 1 care face parte integrants din prezenta

Art. 2 Se aproba Planul de dezvollare a serviciilor sociale ia nivelul orasului Bicaz,
conform Anexei nr, 2 care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 3 Se desemneaz3 doamna Oana Caia, coordonatorul Serviciului de asistenta
Sociald din cadrul Primarie crasului Bicaz, ca persoan3 responsabild cu ducerea |a
indeplinire a obiectivelor Planului de dezvoltare a servicillor sociale.

Art. 4 Secretarul general al orasului Bicaz, va asigura aducerea la cunostinta
publicd pe pagina de internet a Primdriei Bicaz, precum si comunicarea prezente
autoritatilor, institutilor precum sl persoanelor interesate.

Contrasemneazi pentru legalitate,
Secretar general al orasului Bicaz,

e
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ridicarea miinit

PROCEDURA DE YOT UTILIZAT Vot
HOTARARE CU CARACTER NORMATIV
0. | Hothrire care se adopsd cu votul: Votur necesare 8
majorititi simple a consilierilor locall in funciie
conform art, 139, alin. (1} din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, eu completirile 5
maodificirile ulterioare
1. | Mumaul consilierilor locali, potrivit begii 15
3| Mumbrul consitierilor locali in funciie 15
1 | Mumarul consilierilor locali prezenii la adopiarca hotérdirii 14
3 | Numbrul voturilor PENTRU® 14
5. [ Numarul voturilor JJMPOTRIVA® Vowmle ABTINERE" se| 0
&, | Mumarul veturilor LABTINERE™ nienmArd la voturile i)
JMPOTRIVA™,
7 | Mumirul consilietilor locali care absenteari msotivat il
8. | Numarul consilierilor locali care absenteaza nemotivat l
9, | Mumdrul consilierilor locali care my iau parie la deliberare si la adoptarea hotirdsil, neavind 1]

Tnik
1 A

OPERATIUNI EFECTUATE

0. L 1

L. | Adoptaren hotararii 25.06.2026

2. | Comunicarea citre primar 29.06.2026

3. | Comunicarea citre prefeciul judejului Neamy 29.06.2026 |
4. | Aducere la cunestingd publicad 29.06.2026

3. | Comunicarea citre persoancie cirora 1 s adreseard 29.06.2026

6. | Devine obligatonie gi produce efecte jundice incepind cu 29.06.2026

3/3



Anexa nr.1 la H.C.L. nr. 7.

ROMANIA
JUDETUL NEAMT

ORASUL BICAZ

str. Barajului nr. 4, Orasul Bicaz, Judetul Neamt
Cod postal 615100, Cod fiscal 2614392
Telefon 0233.254310, E-mall primariabicaz@yahoa.com

MANUAL DE PROCEDURI INTERNE

al Serviciului de asistentd saciald din cadrul Primariel Orasului Bicaz
in vederea obtinerii acreditirii ca furnizor de servicll sociale,

conform prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul servicillor

sociala
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I. PREAMBUL

Toti furnizorii de servicil sociale, indiferent de natura lor juridica = publici sau privati — au
responsabilitatea legald de a respecta pasii procedurali prevazuti de cadrul legislativ in
vigoare, pentru a putea functiona in mod legal si pentru a garanta calitatea serviciilor oferite
beneficiarilor.

Aceste obligatii implicd, in mod concret:

_» Obtinerea acreditdril co furnizori de serwicil socigle, proces care certifica faptul cd institutia
respectd cerintele minime legale si institufionale in ceea ce priveste capacitatea de organizare,
resursele umane calificate, infrastructura 5l respectarea standa rdelor de calitate;

» Licentierea serviciilor sociale infiinfote, ca etapa ulterioard acreditarii, prin care se atestd
faptul ca serviciul soclal corespunde nevoilor identificate la nivelul comunitatii, respecta
standardele minime de calitate 3i dispune de resursele necesare pentru desfisurarea
activititilor specifice.

procesul de acreditare si licentiere nu este unul optlonal, ¢ reprezinta o obligatie legald
esentiald, reglementatd prin Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calititil in domeniul
sarvicillor soclale, cu modificirile si completdrile ulterioare, si prin Hotdrarea Guvernului nr.
118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a acesteia.

Prin parcurgerea acestor etape, primaria Bicaz isl asumd angajamentul de a respecta
drepturile persoanelor aflate in situatll de vulnerabilitate si de 3 furniza servicii sociale
adaptate, eficiente siin concordanta cu standardele profesionale, etice §i legale aplicabile

n baza prevederilor art. 113 alin 4 i alin 5, art, 122, art. 125 din Legea nr. 7292/2011 a
asistentei sociale cu modificarile §i completirile ultericare: *sutorititile administratiel publice
lacale inflinteazd structurl specializate denumite servicll publice de asistentd sociald §i
orgonizeozd, in aparotul de specialitote ol primarului, compartimentul responsabil de
controctarea serviciilor sociale.”

sarviciul de asistentd sociald constituie structura de specialitate organizata la nivel functional
in cadrul aparatulul de specialitate al primarului, fiind responsabil de aplicarea sl
monitorizarea paliticilor publice in dameniul asistentei sociale. Rolul sdu asential este de a
asigura, la nivel local, coordonarea, furnizarea sl administrarea beneficiilor sociale §i a
serviciilor sociale, in concordantd cu neveile identificate in comunitate. Domeniile wizate
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includ protectia copilului 51 a familiei, sprijinirea persoanelor virstnice, a persoanelor cu
dizabilitati, precum il Interventia in sprijinul altor categorii vulnerabile say Erupurt sociale
expuse riscului de excluziune,

in cadrul Primériei orasului Bicaz functioneazd Serviciyl de asistenta sociald care, potrivit
prevederilor Legii asistentel sociale nr. 292/2011, cu modificsrile 5l completérile ulterioare,
are obligatia de a Initia si derula toate procedurile necesare pentruy obtinerea acreditarii ca
furnizor de servicii sociale. Aceasty etapa este esential3 pentru a asigura conformitatea £u
normele legale si pentru a putea furniza servicii sociale licentiate, adaptate nevailor reale ale
comunitdtii,

Potrivit articolului 38 alineatul (1) din Legea asistentei soclale nr. 292/2011, cu modificarile si
completdrile ultericare, toti furnizorii de servidii sociale, indiferent de forma Juridica, au
obligatia de a obtine acreditarea, in conformitate cy prevederile legale, pentru a putea presta
servicil sociale pe teritoriul Romanied Procesul de acreditare a furnizorilor de servicii sociale
este reglementat de urmétoarele acte norm ative:

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale, cu modificrile
5l completarile ulteripare, in special prevederile art. 9 alin. (1) Rit. h), alin. (2) si art. 10 alin. {4)
li. i);

- Hotardrea Guvernului nr. 118/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 197/2012 privind asigurarea calititii in domeniul serviciilor sociale, cu
modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale, precum # pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania st pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia
sl promovarea drepturilor copilului, care introduce modificiri semnificative privind lista
documentelor necesare pentru obtinerea acreditirli ca furnizor de servicii sociale,

Patrivit articolului 9 alineatul (1) din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul
serviclilor sociale, persoanele juridice pot fi acreditate in calitate de furnizor de servicii
sociale, in conditiile in care indeplinesc, cumulativ, cerintele previzute de lege:

a) sunt inflintate in conditiile legii:
b} au atributil stabilite de lege pentru infiintares, acordarea si finantarea serviclilor sociale (-}

c) durata de functionare, conform actului de infiinare, permite dezvoltarea servicillor sociale
pe care intentioneazs s le infiinteze;

d) membrii structurilor de conducere 3§ persoanele desemnate £3 se ocupe de administrarea
serviciilor sociale nu figureaza in cazierul Judiciar siin Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor;



Manual de proceduri intarne
Orasul Bicaz, judeful Neamt

e) planul de dezvoltare a servicllor sociale este intocmit cu respectarea princig
domeniul serviclilor sociale; 3

f) au depus situatia financiara anuald, pana la nivelul anului premergdtor solicitaril acrer
daca este cazul;

g} au realizat rapoarte anuale de activitate, daca este cazul, iar acestea sunt disponibile pe
pagina de internet a primariel;

h) dispun de manual de proceduri interne, aprobat de organele de conducere.

Ultimele completari referitoare la procedura de acreditare sunt reglementate de Legea nr.
100/2024 pentru modificarea si completarea unor acte normative in domeniul asistentel
gpciale, precum §i pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat fn Romania § pentru madificarea Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilulul.

astfel, Primaria Oragului Bicaz dispune de cunostinfele necesare cu privire la cadrul legislativ
actualizat sl la documentatia obligatorie care trebuie anexats cererii de acreditare 3 Serviciului
de asistentd sociald ca furnizor de servicil sociale, conform prevederilor legale in vigoare.
Conform legil, |a cererea de acreditare e vor anexa urmiatoarele documente justificative:

a) octul de inflintare a Serviciului de asistentd sociala;

b) certificatul de cazler judiciar si certificatul de integritate comportomentald, prevazut la art.
3 lit. c. din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persgane sau asupra minorilor, precum
&i pentru completarea Legil nr. 76/2008 privind organizarea $i functionarea Sistemulul
Mational de Date Genetice judiciare, cu modifichrile ulterioars, al membrilor organelor de
conducere si al persoanelor desemnate si se ocupe de administrarea servicillor sociale;

¢} angajomentul privind respectarea obligatiei prin care Primaria Bicaz se angajeazd ca, in
termen de maximum 2 ani de |a data obtinerii certificatulul de acreditare, va avea cel pufin un
serviciu social licentiat.

d) planul de dezvoltare @ carviciilor sociale, Tntocmit cu respectarea principiilor calitdtii in
domeniul serviciilor sociale, previzute la art. 3 alin. (2}, 5i In concordantd cu politica nationala
5| sectoriald in domeniul asistental sociale;

e) consimfdmdntul prin care furnizorul de servicii sociale i3i exprima acordul cu privire la
sfectuarea evaludril, monitoriziri gl controlului la sediul serviciulul social/furnizorului de
servicii sociale, cu respectarea prevederilor legil;

f} ultima situatie financiara anual3, dacd este cazul;
g) ultimul rapert anual de activitate, dacd este cazul;

h} manualul de proceduri inteérne, aprobat de organele de conducere,
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Conform legii, Manuolul de proceduri interne trebule s3 includd cel putin urmitoarele
proceduri:

1. Procedura de prevenire a coruptiei, fraudelor si spaldrii banilor:

2. Procedura privind asigurarea managementulyi resurselor umane, de respectare a
normativelor minime de personal 51 de selectie a acestula;

3. Proceduri financiar-contabile si de achizitie a bu nurilor, lucrdrilor si serviciilor:
4. Procedura de evaluare si prevenire 3 riscurilor;
5. Procedura de prevenire a abuzului si exploatdrii de orice fel:

&, Proceduri privind respectares principiului egalitatii de sanse dintre femei si barbati 5i a
principiulul nediscriminrii.

Manualul de proceduri interne al Primériei Orasului Bleaz a fost elaborat si intocmit cu
rigurozitate, respectind integral cadrul legisiativ aplicabil in domeniul asistentei sociale =i
standardele specifice de calitate. Acest document constituie un instrument fundamental
pentru asigurarea unui management eficient si transparent al servicillor sociale furnizate la
nivel local, In plus, manualul detaliazs flusurile operationale, responsabilitatile personalului si
procedurile necesare pentru respectarea drepturilor beneficiarilor, contribuind astfal la
uniformizarea si profesionalizarea activititilor din eadrul Serviciului de asistentd soclals,

Prin urmare, manualul de proceduri interne este un element indispensabil In procesul de
completare a documentatiei aferente solicitaril acreditdrii ca furnizor de servicl sociale,
garantdnd conformitatea cu cerintele legale si cu standardele minimale de calitate impuse de
legislatia in vigoare.
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Il. PROCEDURI
1. PROCEDURA DE PREVENIRE A CORUPTIE!, FRAUDELOR 5| SPALARI BANILOR

1. Scopul procedurii

Primaria Orasului Bicaz, prin reprezentantul sau legal — primarul oragului — isi asuma
responsabilitatea institution ali de a asigura un cadru ad minictrativ solid, bazat pe principii de
integritate, transparenta, responsabilitate §i legalitate, in vederea prevenirii, identificarii 5i
combateril faptelor de coruptie, frauds si spalare a banilor care ar putea apdrea in activitatea
desfasurati la nivelul institutiel sau *n cadrul structurilor organizatorice su bordonate acesteia.

Prezenta procedurd are rolul de a institui un set coerent de reguli, mecanisme $i
responsabilititl prin care se urmareste dezvoltarea si consolidarea unui sister eficient de
control intern si de conformitate institutionald, capabil sa prevind aparitia unor situatii care ar
putea afecta integritatea, credibilitatea si buna functionare a administratiei publice locale.

in acest sens, procedura stabileste cadrul organizatoric &l operational necesar pentru
promaovarea si mentinerea unui climat Institutional bazat pe etica profesionald, corectituding,
responsabilitate si respectarea strictd a normelor legale aplicabile. Prin aplicarea acestel
procedur| se urmareste consolidarea culturii organizationale orientate spre integritate si
responsabilitate in exercitarea atributiilor de serviciu, precum gl cresterea gradului de
incredere a cetdtenilor in activitatea autoritatii administratiei publice locale.

Totodatd, procedura contribule la prevenirea si descurajarea oriciror practici sau
comportamente care pot conduce la aparitia unor situatii de coruptie, fraud4, conflict de
interese, Incompatibilitate sau utilizare necorespunzitoare a resurselor publice, precum si la
prevenirea riscurilor asociate operatiunilor financiare care ar putea facilita activitati de spalare
a banilor sau alte acthvitati llicite.

Prin implementarea §i aplicarea prezente proceduri, Primaria Orasulul Bicaz urmareste
consalidarea capacitdtil institutionale de a furniza servicii publice de calitate, in mod
transparent, echitabll si respo nsabil, in interesul comunitatii locale, cu respectarea principiilor
bunei guverndri, ale legalitatii si ale utilizarii eficiente a fondurilor publice.

De asemenea, procedura are ca oblectiv cregterea eficientei si eficacitatii activitatilor
administrative prin institulrea unor mecanisme clare de prevenire, monitorizare 51 control al
riscurilor asociate faptelor de coruptie si frauds, precum si prin stabilirea unor responsabilitati
clare pentru personalul implicat in desfasurarea activitatilor institutied.

Prezenta procedurd este fundamentatd pe respectarea cadrulul legislativ national in vigoare
privind integritatea in exercitarea functillor publice, prevenirea si sanctionarea faptelor de

=
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coruptie, prevenirea si combaterea spaldrii banilor, precum s pe aplicarea principiilor si
standardelor europene si internationale in domeniul bunel Buvernante, eticii administrative si
managementului riscurilor institutionale.

Prin aplicarea consecvents a prevederilor acestei proceduri, Primdria Orasului Bicaz isi
reafirmd angajamentul de 3 asigura un mediu administrativ integru, transparent si
responsabil, orientat spre protejarea interesului public §l Spre respectarea drepturilar si
intereselor legitime ale cetdtenilor.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplici la nivelul intregii activititi desfasurate in cadrul Primariei
Orasului Bicaz si vizeazd toate persoanele si structurile implicate direct sau indirect in
exercitarea atributiilor adrninistrative, in furnizarea serviclilor publice sau in gestionarea
resurselor publice.

Prevederile acestei procedur! sunt abligatorii pentru toti angajatii institutiei, Indiferent de
functia ocupats, statutuyl profesional sau tipul raportulul de munca ori de serviciu, inclusiv
pentru personalul de conducere, personalul contractual si functionarii publici care isi
desfagoard activitatea in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

De asemenea, procedura se aplica 5i personalulul din eadrul structurilar aflate in subordinea
sau coordonarea Consiliulul Local al Orasulul Bicaz, in misura in care activitatea acestora
implicd utilizarea fondurilor publice, exercitarea unor atributii administrative sau furnizarea
de servicii citre cetiteni,

Totodatd, prevederile acestei proceduri sunt aplicablle colaboratorilor externi, partenerilor
contractuali, prestatorilor de servicii, furnizorilor, precum si oriciror alte persoane fizice sau
Juridice care participd la implementarea unor proiecte, programe sau activitdti derylate de
cdtre autoritatea administratiei publice locale.

Prin urmare, toate persoanele si entititile implicate in activitatea institutiei au obligatia de a
respecta principiile de integritate, transparent3, legalitate si responsabilitate stabilite prin
prezents procedurd, contribuind astfel la prevenirea si combaterea faptelor de coruptie,
frauda sau spilare a baniler in cadrul activitatilor desfasurate la nivelul administratiel publice
locale,

3. Descrierea procedurii

Pentru respectarea normelor etice <i princi pillor de prevenire a coruptiei, fraudelor si spalarii
banilor, functionarii publici 31 personalulul contractual al Primariel Bicaz trebuie 53 respecte o
serie de principii:

Principiul legalitdyii, conform carula Primaria Bicaz, precum si personalul acestela are obligatia
de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si a tratatelor i a conventillor
internationale la care Romania este parte;



Manual de procedurt interne
Orasul Bicaz, judeful Neam|

Principiul egalitdgii, conform ciruia beneficiarii activitatil Primariel Bicaz au e
tratati in mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ cu abligatia Prim
3 trata in mod egal tofi beneficiarii, fard discriminare pe criteriile previzute de lege;

Principiul transporenfel, confarm caruia in procesul de elaborare 8 actelor normative, Primaria
Bicaz are obligatia de a informa gl de a supune consultdrii st dezbaterii publice proiectele de
acte normative si de a permite accesul cetdtenilor la prucesu! de luare a deciziilor
administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, in limitele legii. Locuitorii
Prim&riei Bicaz au dreptul de a obgine informatii de la personalul acesteia, iar Primaria are
obligatia de a pune fa dispozitia locuiteriler informatil din oficiu sau la cerere, in limitele legii;

Principiul proportionalitdtil, canform caruia formele de activitate ale Primériel Bicaz trebuie sa
fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate din punctul de
vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglermnentdrile sau masurile Primariel Bicaz sunt
initiate, adoptate, emise, dupl caz, numai in urma avaluirii nevoilor de interes public sau a
preblemelor, riscurilor si impactului solufiilor propuse;

Principiul echilibrului, conform ciruia nicl o persoana nu se poate prevala de prevederile legale
pentru a diminua sanctiunea sdministrativa sau disciplinara pentru © fapts a sa mai grava;

Principiul satisfacerii interesului public, conform cirui Primdria Bicaz, precum §i personalul din
cadrul acesteia are obligatia de a urmari satisfacerea interesulul publicinaintea celui individual
sau de grup. Interesul public national este prioritar fata de interesul public local;

Principivil bunei-credinte, canform carula este ocrotitd persoana incadratd Primaria Bicaz care
a facut o sesizare, convinsa filnd de realitatea stiril de fapt sau ca fapta constitule o incilcare
a legii;

Principiul suprematiel interesului public, conform clruia ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea §i eficienta Primariet Bicaz sunt ocrotite 5i promovate de lege;

Principiul bunei administrér, conform cdruia Primdria Bicaz este datoare 53 isi desfagoare
activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de
eficientd, eficacitate 3l economicitate in folosirirea resurselor;

Principiul bunei conduite, conform carula este ocrotit 5i incurajat actul de avertizare ininteres
public cu privire |3 aspectele de integritate publica 5i bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativa si prestigiul Primdriei Bicaz;

Principiul responsabilitdili, co nform ciruia orice persoand care semnaleaza incalcari ale legii
ecta datoare si sustind reclamatia cu date sau indicii privind fapta sivargita;

Principiul Impartialitatii, eonform caruia personalul din Primaria Bicaz are obligatia de a-g
exercita atributiile legale, fard subjectivism, indiferent de propriile convingeri sau Interese;

Principiul continuitétii, conform chrula activitatea Primiriei Bicaz se exercitd fara intreruperi,
cu rospectarea prevederilor legale;
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Principiul adaptabilitatii, conform crula personalul Primiriei Bicaz are obligatia de a satisface
nevoile societatii;

Principiul stotului de drept in haza cdruia este consacratd suprematia legii, toti cetdtenii fiind

egali in fata acestela. Principiul are la bazi respectarea drepturilor omului $i presupune
separatia puterilor in stat;

Principiul rdspunderii potrivit ciruia Primdria Bicaz rdspunde pentru indeplinirea atributiilor
ce il revin, inclusiv pentru modul d e implementare a strategiilor;

Principiul gestiongrii responsabile a riscurilor generate de comportamente lipsite de
integritate, ca parte integranta din procesul managerial desfisurat de citre Prim aria Bicaz;

Principiul proportionalitdtii in elaborares i punerea in aplicare a procedurilor anticoruptie:
Priméria Bicaz trebuie sA elaboreze, =i implementeze §i &3 mentind proceduri complexe,
adaptate si proportionale in raport de riscurile si vulnerabilititile Institutionale, precum si
dimensionate in functie de resursele 51 complexitatea Primdriei;

Principiul rdspunderil 1a cel mai inalt nivel de angajament: paliticile de integritate nu vor fi
eficlente daca nu existd un mesaj clar dat de Priméria Bicaz in sensul sprijinirii acestor pelitici,
Primarul trebuie 53 initieze, 53 supravegheze si 53 conduca, prin puterea exemplului, punerea
in aplicare a unei politici de respingere a corupliei, recunocscind faptul ¢ aceasta din urma
este contrard valorilor fundamentale ale integritéitii, transparentei §l responsabilitdgi si ca
aceasta submineaza eficacitatea Primiriai 3

Principiul  preveniril incidentelor de integritate, potrivit caruia identificarea timpurie si
inldturareain timp util a premiselor aparitiei faptelor de ceruptie sunt prioritare si imperative.
Primaria Bicaz trebuie s3 dea dovad3d de diligentd Tn evaluarea partenerilor, agentilor 5
contractorilor. Primdria Bicaz evalueazd riscurile de integritate asociate cu intrareg intr-un
parteneriat sau de contractare a unor acorduri cu alte entitdtl 5i este datoare apoi sd efectueze
evaludri periodice ale riscurilor. La stabilirea de relatli contractuale trebuie 535 verifice daci
respectivele organizatii au politici si proceduri care sunt in concordantd cu aceste principii gi
orientari:

Principiul eficacitdtli in combaterea coruptiel, care se bazeazi pe evaluarea continua a
activitdtii Primdriei Bicaz, atat din punctul de vedere al indeplinirii cit mai complete a
obiectivelor asumate pentru a produce efectele pozitive pe care societatea le agteaptd, cat gl
al managementului organizational;

Principiul cooperdri s coerentel, in baza caruia institugiile implicate in prevenirea si
combaterea coruptiei trebuie s3 toopereze indeaproape, asigurind o conceptie unitard
asupra obiectivelor ce trebuie indeplinite 5i a masurilor ce urmeazs a fi luate;

Principiul parteneriatului public - privat, care recunoaste Importanta cooptarii societ3tii civile
# 8 mediulul de afaceri in activitatile concrete de implementare a misurilor de prevenire a
coruptiel;

10
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Principiul accesului neingradit la informatiile de interes public 5i al transpa ,,, N
Principlul cooperarii internationale active, care are in vedere cooperarea acth hﬁ'ﬂfl =
operationalizate la nivelul Uniunli Europene si a celorlalte organizatii europene 5l
internationale la care Romania este parte [Consiliul Europel, Conventia Organiz atiel Natiunilor
Unite {denumita in continuare ONU) impotriva Coruptiel (denumitd in continuare UNCAC),
Initiativa Regionala Anticoruptle (denumitd in continuare RAl), OCDE, etc., precum &i
asigurarea unul rol activ al Romaniei la nivel international;

Principiul nesanctiondrii gbuzive, canform ciruia nu pot fi sanctionate perspanele care
reclama ori sesizeaza incalcarl ale legll, direct sau indirect, prin aplicarea unei sanctiuni
inechitabile si mai severe pentru alte abateri disciplinare. in eazul avertizarii in interes public,
nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionzle de naturd sa impiedice avertizarea
in interes public.

Coruptia este un abuz de putere s3varsit in exercitarea functiei publice/functiei de demnitate
publici de un angajat al Primariei Bicaz, indiferent de statut, structird sau pozitie ferarhica, In
scopul obtineril unui profit, catisfacerii unor interese personale sau de grup person al, direct
sau indirect, pentru sine sau pentru altul, persoana fizicd ori persoa na juridica.

Coruptia poate avea ca §i consecinte:

« inriutitirea Imaginii sau discreditarea Primariel Bicaz;
= incurajarea iresponsabilitdtii sl a practicilor abuzive;

« calitatea slab a servicillor acordate populatiei;

= degradarea valorilor morale.

Pe lingd infractiunile de coruptie §i infractiunile de serviciu sus-mentlonate, Legea nr. 78,2000
pentru prevenirea, descoperirea §i sanctionarea faptelor de coruptie stabileste care sunt
infractiunile asimilate faptelor de coruptie, i anume:

a) stabilirea, cu intentie, a unei valori diminuate, fatd de valoarea comerciald reald, a bunurilor
apartinand operatoriior economici la care Priméria Bicaz este actionar, comisd in cadrul
actiunii de privatizare ori de execulare silits, de reorganizare sau lichidare judiciard orl cu
ocazia unei operatiuni comerciale, ori 8 bunurilor apargindnd Primariel Bicaz, in cadrul unei
actiuni de vinzare a acestora sau de executare siliti, sivarsit de cei care au atribufii de
conducere, de administrare, de gestionare, de executare silit, de reorganizare ori lichidare
judiciard;

b} acordarea de subventii cu incalcarea legil sau neurmarirea, conform legi, a respectarii
destinatiei subventiilor;

¢} utilizarea subventiiler in alte scopuri decit cele pentru care au fost acordate, precum §i
utilizarea in alte scopuri a creditelor garantate din fondurl publice sau care urmeaza sa fie
rambursate din fonduri publice;

i
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d) fapta persoanei care, avind sarcina de a supraveghea, controla, reorganiza sau lichida un
operator economic privat, indeplineste pentru acesta vreo insdrcinare, intermediazd ori
inlesnejte efectuarea unor operatiuni comerciale sau fing nciare ori particips cu capital la un
asemenea operator economic, dacs fapta este de naturd a-i aduce direct sau indirect un folos
necuvenit;

e) efectuarea de operatiuni financiare, ca acte de comert, incompatibile cu functia, atributia
sau insdrcinarea pe care o indeplineste o persoand ori incheierea de tranzactil financiare,
utilizand informatlile obtinute in virtutea functiei, atributiei sau insareinrii sale;

f} folosirea, in orice mod, direct sau indirect, de informatii ce nu sunt destinate publicitith ori
permiterea accesului unor persoane neautorizate la aceste Informatii:

Bl fapta persoanei care indeplineste o functie de conducere intr-un partid, intr-un sindicat sau
patronat orl in cadrul unei persoane juridice firs scop patrimonial, de a folos! Influenta ori
autoritatea sa in scopul obtinerii pentru sine orl pentru altul de bani, bunuri sau alte foloase
necuvenite;

h) folosirea sau prezentarea de documente ori declaratii false, inexacte sau incom plete, daca
fapta are ca rezultat obtinerea pe nedrept sau refinerea pe nedrept de fonduri ori aetive din
bugetul Uniunii Europene sau bugetele ad ministrate de aceasta ori in numele i

i} schimbarea, firs respectarea prevederilor legale, a destinatiel fondurilor sau activelor
obtinute ori retinute din bugetul Uniunil Europene sau din bugetele administrate de aceasta
orf in numele ei:

il schimbarea, fira respectarea prevederilor legale, a destinatiei unui folos legal obtinut, dach
fapta are ca rezultat diminuarea llegald a resurselor din bugetul Uniunii Europene sau din
bugetele administrate de aceasta ori in numele el;

k) folosirea sau prezentarea de documente ori decla ratii false, inexacte sau incomplete, care
are ca rezultat diminuarea ilegali a resurselor ce trebuie virate citre bugetul Uniunii Europena
sau catre bugetele administrate de aceasta ori In nu mele ei;

) omisiunea de a furniza, cu stiintd, datele cerute potrivit prevederilor legale, daca fapta are
ta rezultat diminuarea ilegald a resurselor ce trebuie virate edtre bugetul Uniunli Europene
sau catre bugetele administrate de aceasta ori in numele ei;

Prevenirea faptelor de coruptie este asiguratd in cadrul Primariei orasulul Bicaz prin
urmdtoarele practici:

v reglementarea activitatilor si a servidiilor publice:
V' asigurarea transparentei ¥ accesului la informatille de interes public;
¥ promovarea principillor 5i normelor etice;

V' asigurarea transparentel 5i responsabilittii in gestionarea fondurilor gi bunurilor publice;

12
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J declararea averilor si intereselar;

J prevenirea gi solutionarea conflictului de interese;

J prevenirea si solufionarea incompatibilitatilor;

¥ participarea societatil civile si sectorulul privat in activitatea de prevenire a corupties;
J instruirea personalului Primariei Bicaz;

J identificarea, evaluarea si reducerea riscurilor de coruptie din Priméria Bicaz;

J inventarierea functiilor sensibile, stabilirea si aplicarea méasurilor de gestionare a riscu rilar
asociate functiilor sensibile din Primaria Bicaz;

J evaluarea periodici a modului de indeplinire a misurilar anticoruptie;

De asemenea, persoanele cu atributil de control din cadrul Primariei Bicaz vor instiinta organul
de urmarire penald sau, dupa caz, organ 4l de constatare a s&wvarsiril infractiunilor, abilitat de
lege, cu privire la orice date din care rezulta indicii ¢ 5-a efectuat o operatiune sau un act ilicit
ce poate atrage raspunderea penald, potrivit prevederilor legale. Persoanele cu atributli de
control sunt obligate, in cursul afectudril actulul de control, 53 procedeze la asigurarea g
conservarea urmelor infractiundi, a corpurilor delicte §i a oricaror mijloace de proba ce pot
servi arganelor de urmarire penala.

4. Responsabilitati
Primarul orasului Bicaz

- desemneazd prin act administrativ persoane responsabile cu prevenirea i combaterea
coruptiei;

- asigurd participarea acestora la programele de formare 5i perfectionare profesionald;
- aprobd masuri pentru inlAturarea cauzelor, diminuarea riscurilor 5i a vulnerabllitatilor;
- include masurile de prevenire a coruptiel ca elemente abligatorii ale planului managerial;

- asigurd corelarea standardelor de control managerial intern cu inventarul masurilor de
transparenta institutionala si de prevenire a coruptiel;

- dezvoltd un mecanism Institutional de evaluare ex-post a incidentelor de integritate 5i de
promovare @ masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

-stabileste tinte de management pentru functile de conducere privind gradul de
conformitate administrativa si de implementare a ctandardelor legale de integritate;

- asigurd cresterea gradului de cunoastere 5i intelegere a standardelor de integritate de cdtre
personalul Primariei Bicaz;

12
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- asigura cresterea gradului de implementare a misurilor anticory Pile prin aprobarea planulul
de integritate i autoevaluarea periodicd.

Persoanele responsabile din Primaria Bicaz

= monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de prevenire s
combatere a coruptiei de citre persanalul Primariei Bicaz si intocmeste rapoarte sl analize
tu privire la acestea;

- elaboreard analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifests in
activitatea personalului Prim&riei Bicaz #i care ar putea determina o inclcare 3 principiilor si
normelor de prevenire si combatere a coruptiel, pe care le inainteazs Primarului, si propune
midsuri pentru inliturares cauzelor, diminuarea riscurilor sl & vulnerabilitdtilor:

- organizeazd sesiunl de informare a personalului cu privire la normele de prevenire si
combatere a coruptiei;

- semnaleaza practici sau proceduri care ar putea conduce la incdlcarea principiilor sl normelor
de prevenire sl combatere a coruptiei in activitatea personalului Primariel Bicaz:

- analizeazd sesizirlle si reclam atille formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
Primariei Bicaz cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directs cu
cetdtenii 5i formuleazd recomandsri cu caracter general, fird a interveni in activitatea
comisiilor de discipling;

- poate adresa in mod direct intrebdri sau aplica chestionare cetatenilor gt beneficiariler directi
ai Primariei Bicaz cu privire la comportamentul parsonalului care asigura relatia cu publicul,
precum gi cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primirie,

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA SISTEMULUI DE PREVENIRE A CORUPTIE!

Primarul Orasului Bicaz organizeazd cadrul institutional pentru prevenirea coruptiei,
fraudelor si spalaril banilor sl stabileste mdsurile da integritate aplicahile institutiel.

¥
2. DESEMNAREA PERSOANELOR RESPONSABILE

Prin act administrativ sunt desemnate persoanele responsabile cu prevenires sl
monitarizarea faptelor de coruplie 5i a incidentelor de integritate.

¥
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV $1 INSTITUTIONAL

Persoanele responsabile analizears legisiatia aplicabild si obligatiile institutiei privind
prevenirea coruptiel, fraudelor si spSirii banilor.

v
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4. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR §1 FUNCTIILOR VULN i

se identificd activitatile, procesele si functiile sensibile care prez E'E‘l.l
coruptie, fraudd sau utilizare necorespunzitoare a fondurilor pr WL p

¥
5. INVENTARIEREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Compartimentele institufiei identifica riccurile si vulnerabilitatile care pot afecta
integritatea activitdtil administrative.

v
&. ANALIZA 5| EVALUAREA RISCURILOR

babilitatea de aparitie a faptelor de eoruptie, impactul acestora 3
nivelul de expunere la risc.

T
7. ELABORAREA PLANULUI DE INTEGRITATE

5a plaboreazd Planul de integritate §i masurile de prevenire si combatere a coru ptiei 5i
fraudelor

Y
8. APROBAREA MASURILOR DE CONTROL

Primarul Orasului Bicaz aprobd masurile pentru diminuarea riscurilor sl
implementarea sta ndardelor de integritate.

¥
9. INFORMAREA S| INSTRUIREA PERSONALULUI

Personalul institutiei este informat si in struit periodic privind normele de etica,
integritate si prevenire a faptelor de coruptie.

v
10, IMPLEMENTAREA MASURILOR ANTICORUPTIE

Compartimentele responsabile implementeaza masurile aprobate si aplica
mecanismele de control intern si monitorizare.

v
11. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR $1 OPERATIUNILOR

$e monitorizeaza activititile administrative, operatiunile financiare i utilizarea
fondurilor publice pentru identificarea situatiilor de risc,

Y
17. IDENTIFICAREA UNEI POSIBILE SITUAT!I DE CORUPTIE SAU FRAUDA

situatiile suspecte pot fi constatate direct, sesizate de personal, cetajeni sau rezultate
in urma activitatilor de control.

¥

Se analizeaza pro
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13. INREGISTRAREA SESIZARI SAU INCIDENTULL|

Sesizarea sau incidentul de Integritate este inregistrat §l transmis persoanelor
respansabile pentru analizi,

L

DECIZIE ~ EXISTA INDICH PRIVIND O FAPTA DE CORUPTIE, FRAUDA SAU SPALARE A
BANILOR?

Se stablleste dacs informatiile 5i documentele existente justificd initierea verificirilor
5l aplicarea masurilor prevazute de lege.

¥
DA = Se initiaza verificirile NU - Sesizarea se claseazs
Se continud analiza situatiei 51 se dispun Sesizarea se claseazd, cu motivarea
masurile necesare pentru investigarea s corespunzatoare sl arhivarea
gestionarea cazulul. documentelor.
¥

14. ANALIZA 51 VERIFICAREA SITUATIEI SESIZATE

Persoanele responsabile verificd docum entele, activitatile si persoanele implicate in
situatia semnalats,

¥
15. IDENTIFICAREA TIPULUI DE INCIDENT

Se stabileste dacd este vorba despre fa ptd de coruptie, frauds, conflict de interesa,
incompatibilitate sau posibild spalare a banilor,

¥
16. COLECTAREA 5| CONSERVAREA PROBELOR

Persoanele cu atributii de control asigurd conservares documentelor, probelor 5i
informatiilor relevante.

¥
17. SESIZAREA ORGANELOR COMPETENTE

Tn cazul existentei unor indicii privind sdvarsirea unor infractiuni, sunt sesizate
organele de urmdrire penals sau ahte institugil competente,

v
18. IMPLEMENTAREA MASURILOR CORECTIVE

e aplicd masurile administrative, organizatorice si disciplinare necesare pentru
limitarea efectelor incidentului.

v
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19. MONITORIZAREA IMPLEMENTARI MASURILOR

e urmireste modul de implementare a masurilor dispuse 5l eﬁ:ienta
reducerea riscurilor.

¥

DECIZIE - MASURILE IMPLEMENTATE AU ELIMINAT RISCUL?

Se stabileste dacd masurile aplicate sunt suficiente pentru prevenirea repetarll

situatitlor constatate,

v
DA — Riscul este controlat MU — Se stabilesc masuri suplimentare
Riscurile sunt mentinute sub control §i Se reevalueazd vulnerabilititile 5i se
continud menitorizarea periodica a implementeazd masuri suplimentare de
activitagilor Institutier. prevenire si control.
L

20. EVALUAREA PERIODICA A MASURILOR ANTICORUPTIE

se efectueazd evaludri periodice privind aplicarea si eficienta masurilor de prevenire a
coruptiei sl fraudelar.

Y
21, ACTUALIZAREA PLANULUI DE INTEGRITATE

Planul de integritate si mdsurile de control sunt actualizate in functie de riscurile §i
vulnerabilititile identificate.

v
22. RAPORTAREA INCIDENTELOR DE INTEGRITATE

Se intocmesc rapoarte si analize privind incidentele de integritate si masurile dispuse.
¥

23. MONITORIZAREA FUNCTILOR SENSIBILE

$e monitorizeazd periodic functiile sensibile $i respectarea masurilor asociate
acestora.

¥
24. EVALUAREA CONFORMITATII §1 A STANDARDelor DE INTEGRITATE

Conducerea institutiei verifica gradul de implementare a standardelor de integritate si
a masurilor anticoruptie.
v
25. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Sesizirile, rapoartele, registrele si documentele aferente activitatilor de prevenire §i
control sunt arhivate conform legislatie aplicabile,

¥
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26. IMBUNATATIREA CONTINUA & SISTEMULUI DE INTEGRITATE

Primaria Oragului Bicaz monitorizeazs si imbundtiteste permanent mecanismele
institutionale de prevenire a coru ptiel, fraudelor si spdlarii banilor,

2. PROCEDURA PRIVIND ASIGURAREA MANAGEMENTULLI RESURSELOR UMANE, DE
RESPECTARE A NORMATIVELOR MINIME DE PERSONAL 51 DE SELECTIE A ACESTUIA

1. Scopul procedurii

Prezenta procedursd are ca scop stabilirea unui cadry organizatoric unitar, transparent si
conform prevederilor legale privind managementul resurselor umane in cadrul Primiriei
Oragului Bicaz, in vederea asigurdrli unei administriri eficlente, responsabile 51 profesioniste
a personalulul institutiei.

Prin implementarea acestai proceduri se urmareste regiementarea modului de organizare si
desfisurare a activitatilor specifice managementului resurselor umane, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectia, incadrarea, evaluares performantelor profesionale,
formarea si dezvoltarea profesionald, precum s suspendarea sau incetarea raporturilor de
munca ori de serviciu ale personalului din cadrul institutiei.

Totodata, procedura are rolul de a asigura respectarea normativelor minime de persanal
stabilite prin actele normative aplicabile administratiei publice locale, astfel incit structura
organizatoricd a institutiei sa functioneze in condifii de eficienta, stabllitate 5l continuitate
administrativd. Respectarea acestor normative contribuie la asigurarea une capacitati
Institutionale adecvate pentru indeplinirea atributiilor legale si pentru furnizarea serviciilor
publice citre cetdteni in conditii de calitate si responsabilitate.

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmreste utilizarea eficients si echitahild a
resurselor umane, in concordants cu necasitatile functionale ale administratiel publice locale
si cu oblectivele institutionale stabilite la nivelul auteritatii administratiei publice locale.

Un alt obiectiv 8l procedurii il constitule promaovarea principiilor transparentei, obiectivitati,
egalitatii de sanse si meritocratiei in procesul de recrutare, selectie si promovare a
personalului, prin aplicarea unor criterii clare, verificabile #i nediscriminatorii, care 3 asigure
ocuparea functiilor publice si contractuale de catre persoane competente si bine pregatite
profesional,

in acelasi timp, procedura contribuie la dezvoltarea unui climat organizational bazat pe
profesionalism, responsabilitate, respect reciproc i colaborare institutionald, favorabil
cresterli performantei individuale §i Institutionale, precum si dezvoltdrii continue 3
competentelor profesionale ale personalului.
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Prin aplicarea prevederilor prezente proceduri, Primaria Orasului Bi:a ;
consolidarea unui sistem modem si eficient de management al resurselor Emaneag
citre cresterea calititii actulul administrativ si catre imbundtatirea serviciilor publice furnizate
comunitatii locale.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplica la nivelul Primariei Orasulul Bicaz §i vizeazs toate activitatile
specifice managementulul resurselor umane desfasurate in cadrul institutiel, inclusiv cele
referitoare la recrutarea, selectia, incadrarea, evaluarea, suspendarea si incetarea raporturilor
de munci sau de serviciu ale parsonalulul.

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile personalului implicat in pestionarea §i
administrarea resurselor umane din cadrul Primériei Orasului Bicaz, precum i persoanelor
care au atributii in procesul de recrutare si selectie a personalulul, in organizarea concursurilor
sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante ori temporar vacante si in verificarea
respectarii normativelor minime de personal stabilite prin legislatia in vigoare.

De asemenea, procedura se aplicd tuturor structurilor organizatorice ale institutiel in care se
desfisoard activitali ce implicd gesticnarea raporturilor de muncd sau de serviciu, precum §i
personalulul responsabil cu implementarea gi monitorizarea masurilor privind managementul
resurselor umane, in scopul asigurarii unel administrari eficiente sl conforme cu prevederile
legale aplicabile in domeniu.

3. Descrierea proceduril
Raporturile de munca din Primaria Bicaz

Contractul individual de munca este contractul in temeiul ciruia o persoana fizled, respectiv
calariat, se oblig s& presteze munca pentru i sub gutoritatea Primériei Bicaz, in schimbul unei
remuneratii denumite salariu.

Contractul individual de muncl se incheie intre persoana care indeplineste conditiile pentru a
fi angajatd pe o functie contractu ala si Primaria Bicaz, prin reprez entantul sau legal - Primarul,
cu respectarea urmétoarelor cerinje specifice:

- persoana si aiba cetitenie romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene 5au
a statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romérnka;

- persoana si cunoascd limba romand, scris 5 vorbit;
- persoana 53 aibd capacitate deplind de exercitiu;
- perspana 54 indeplineascd conditiile de studii necesare ocupdrii postului;

- persoana sa indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experientd necesare oCuparii
postulul, dupa caz;
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“persoana s nu fi fost condamnatd definitiv pentru sdvargirea unei infractiuni contra
securitatii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea:

" PEFs0ana nu executd o pedeapsd complementars prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meserjs ori de a desfisura activitatea
de care s-a folosit pentru savargirea infractiunil sau fatd de aceasta nu s-a luat mdsura de
siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii unel profesii:

= contractul s3 nu conting clauze de confidentialitate sau, dups caz, dlauze de neconcurents,

Prin exceptie, pot fi angajati si cetdteni strdini, cu respectarea regimului stabilit pentry acestia
prin legislatia specifics si legislatia muncil.

Clauzele contractului individual de muncd, in cadrul Primdriei Bicaz

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin centracte colective de munci.

in afara clauzelgr esentiale, intre par}i pot fi negociate 5l cuprinse in contractul individual de
munca si alte clauze specifice.

Sunt considerate clauze specifice, f3ra ca enumerarea sa fle limitathva:
- clauza cu privire la formarea profesionald;

- clauza de neconcurents;

- tlauza de mobilitate:

- clauza de confidentiafitate,

Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractulul Individual de
munca 5l dupd incetarea acestuia, s3 nu transmits date sau informatii de care au luat
cunogtinga in timpul executarii contractului, in conditiile stabilite in regulamentele interne, in
contractele colective de muncd sau in contractele Individuale de muncs.

Obligatiile privind respectarea caracterului co nfidential al informatiilor exceptate de la liberul
acces la informatille de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului
incompatibilitdtilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale,

Nerespectarea acestei clauze de citre oricare dintre par{i atrage obligarea celui in culps 1a
plata de daune-interese,

Specificatii cu privire la incadrarea in munca

Incadrarea si promovarea personalulul Primédriel Bicaz, platit din fonduri publice pe functii,
grade sau trepte profesionale se face potrivit prevederilor din statut sau alte acte normative
specifice domeniului de activitate,

Incadrarea in Primiria Bicaz se face numai Prin concurs sau examen, dupd caz.

20



Manusl de proceduri intarne
Crasul Bicaz, judetul Neam|

Primdriei Bicaz.,

in cazul in care la concursul erganizat in vederea ocupdrii unul post vacant nu s-au prezentat
mai multi candidati, incadrarea in munca se face prin examen.

Pe durata executdril unui contract individual de muncd nu poate fi stabilith decat o singura
perioadi de probd.

Prin exceptle, salariatul poate fi supus la 0 noud perioadd de probd in situatia in care acesta
debuteazd in cadrul Primariei Bicaz intr-o noua functie sau profesie ori urmeaza sa presteze
activitatea intr-un loc de muncd cu conditii grele, vatdmatoare sau periculoase,

Perioada de proba constituie yechime in munca.

Perigada in care se pot face angajéri succesive de proba ale mal multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 fuarnii.

specificatii privind incheierea contractului individual de muncé cu Priméria Bicaz

Contractul individual de munca se incheie pe durati nedeterminata, Prin exceptie, contractul
individual de muncé se poate incheia ji pe durati determinatd, in conditiile expres prevazute
de legislatia in vigoare,

incadrarea in munci a persoanelor sub varsta de 15 anl este interzisa,
incadrarea in muncd a persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca este interzisa.

incadrarea in munca in locuri de munc grele, vitdmatoare sau periculoase se poate face dupa
implinirea varstei de 18 ani.

Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisd,
in limba romand, cel tirziu in zlua anterioara inceperii activitiyii de citre salariat. Obligatia de
‘ncheiere a contractulul individual de muncd in forma scrisa revine Primariei Bicaz.

Anterior incheierii sau modifichrii contractului individual de muncd, Primaria Bicaz are
obligatia de a informa persoana selactatd in vederea angajdrii ori, dupd caz, galariatul, cu
privire la clauzele esentiale pe care inte ntioneazs sa le inscrie in contract sau 5i le modifice.

Contractul individual de muncd se incheie dupd werificarea prealabila a aptitudinilor
profesionale 5l personale ale persoanel care solicitd angajarea.

Modalititile in care urmeazd sa se realizeze verificarea sunt stabilite in contractul colectiv de
munch aplicabil, in statutul de personal - profesional sau disciplinar - §iIn vegulamentul intern,
in masura in care legislatia in vigoare nu dispune altfel.

informatiile cerute, sub orice forma, de citre Primdria Bicaz persoanel care solicitd angajarea
cu ocazia verificaril prealabile a aptitudinilor nu pot avea un alt scop decat acela de a aprecia
capacitatea de a ocupa postul respectiv, precum si aptitudinile profesionale.
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Priméria Bicaz poate cere informatii in legiturs cu persoana care solicita angajarea de la fostii
sal angajatori, dar numai cu privire la activititile indeplinite si la durata angajirii si numal cu
incunostintarea prealabild a celui in cauzd,

Obligatia de informare a persoane selectate in vederea angajirii sau a salariatulul se
considerd indeplinits de citre Primdria Blear |3 momentul semnarii contractului individual de
munca sau a actului aditional, dupd caz,

Persoana selectatd in vederea angajdrii ori salariatul, dupi caz, va fi informata cu privire la cel
putin urmatoarele elemente:

- identitatea pértilor;

- locul de muncs sau, in lipsa unui loc de muncs fix, posibilitatea ca salariatul 53 munceascy in
diverse locuri:

- sedlul Primariei Bicaz:

- functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romdnia sau altor acte
narmative, precum si fisa postulul, cu specificarea atributiilor postului;

= criteriile de evaluare a activitagli profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;
= Fiscurile specifice postului:
- data de la care contractul urmeazs si i5i producs efectele:

=in cazul unul contract de munch pe duratd determinati sau al unul contract de munci
temporard, durata acestora;

- durata concediulul de odihng la care salariatul are dreptul;
- conditiile de acordare a preavizulul de citre partile contractante i durata acestuia;

-salariul de bazd, alte elemente tonstitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are d reptul;

- durata normald a muncii, exprimati in ore/zi si ore/sdptamana;

-indicarea contractului colectiv de munci ce reglementeazd conditiile de muncad ale
salariatului;

= durata perioadei de proba:

- procedurile privind utilizarea semndturii electronice, semnaturii electronice avansate 5i
semnaturil electronice calificate,

Elementele din informarea trebuie s3 se regaseasca si in continutul contractului individual de
munca,
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Cu privire la informatiile furnizate, prealabil incheierii contractului individual gg?
parcursul executarii acestula, inclusiv pe durata concilierli, intre parti poatgry
contract de confidentialitate.

Tn cazul in care persoana selectatd in vederea angajarii ori salariatul, dupa caz, urmeaza sa 15
desfigoare activitatea in ctrainatate, Priméria Bicaz are obligatia de a-i comunica in timp utl,
inainte de plecare, informatiile prevazute mai sus, precum 5i informatii referitoare la:

- durata pericadei de munca ce urmeazi s4 fle prestatd in striinatate;

- moneda in care vor fi platite drepturile salarlale, precum ji modalitdtile de platd;
- prestatiile in bani sifsau in naturd aferente desfasuririi activititii in strainatate;
- conditiile de clima;

- reglementérile principale din legislatia muncii din acea tara;

- obiceiurile loculul a ciror nerespectare i-ar pune in pericol viata, libertatea sau siguranta
personald;

- conditiile de repatriere a lucratorulul, dupd caz.

Pantru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheterea contractului individual de muncd se
poate stabili o perioadd de proba de cal mult 90 de zile calendaristice pentru funciiile de
executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazd
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

pe durata sau la sfarsitul pericadei de proba, contractul individual de muncé poate inceta
puclusiv printr-o notificare scrisa, fari preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fard a fi
necesard motivarea acesteia,

Pe durata perioadei de probi salariatul beneficiazi de toate drepturile si are toate obligatiile
previzute in legislatia muncii, in contractul colectiv de muncl aplicabil, in regulamentul intern,
precum i in contractul individu al de munca.

Pentru absolventii institugiilor de invatamant superior, primele & luni dupa debutul in profesie
se considerd perioadd de stagiu. Fac exceptie acele profesil in care stagiatura este
reglementata prin legi speciale. La sfirsitul perioadei de stagiu, Primaria Bicaz elibereaza
obligatoriu o adeverintd, care este vizata de Inspectoratul teritorial de muncd in a cdrul raza
teritoriald de competenia acesta i are sediul,

Munca prestatd in temelul unui contract individual de muncs constituie vechime in munca.

Absentele nemotivate §i concediile fard platé se scad din vechimea in munca.
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Anterior inceperii activitdtii, contractul individual de munci se inregistreazd in registrul
general de evidentd a salariatilor, care se transmite nspectoratulul teritorial de muncs cel
tarziu in ziva anterioard in ceperil activitdtii.

La negocierea, incheierea sau modificarea contractulul individual de munes ori pe durata
concilierii unui conflict individual de munca, oricare dintre parti poate fi asistat3 de citre un
consultant extern specializat in legislatia muncil sau de citre un reprezentant al sindicatului al
carui membru este, conform propriei optiuni,

Partile pot opta s3 utilizeze |a inchelerea, modificarea, su spendarea sau, dupd caz, laincetarea
contractului individual de munes semn3tura electronich avansat3 sau semnadtura electronicy
calificata.

Primdria Bicaz poate opta pentru utilizarea semnaturli electronice, semnéturii electronice
avansate sau semndturli electronice calificate arl a sigiliulul electronic, pentru intocmirea
tuturor inscrisurilor/documentelor din domeniul relatiilor de muncd rezultate la incheierea
contractului individual de munca, pe parcursul executarii acestuia sau la incetarea contractulu
individual de munc3, in cond itiile stabilite prin regulamentul intern sifsau contractul colectiv
de munca aplicabil, potrivit legislatiei in vigoare.

Contractele Individuale de muncd gl actele aditionale inchelate prin wtilizarea semnaturii
electronice avansate sau semnaturii electronice calificate, precum si inscrisu rile/decumentele
din domeniul relatiilor de munci se arhiveaza de citre Primdria Bicaz cu respectarea
prevederiler legislatiel privind arhivarea documentelor in formd electronica si vor fi puse Ia
dispozitia organelor de contral competente, la solicitarea acestora.

Primaria Bicaz nu poate obliga persoana selectats in vederea angajiril ori, dupd caz, salariatul
s utilizeze semnatura electronic avansatd sau semndtura electronics calificats, la incheierea,
modificarea, suspendarea sau, dupa caz, laincetares contractului individual de munca.

Laincheierea, modificarea, suspendarea sau, dupi caz, la incetarea contractulul Individual de
munca, partile trebule s3 utilizeze acelagl tip de semnlturd, respectiv semnitura olografa sau
semnatura electronicd, in conditiile legislatiei in vigoare.

Organele de control competente au obligatia de a accepta, pentru verificare si control,
contractele individuale de munca si actele aditionale, precum gi inscrisurile/documentele din
domeniul relatiilor de munca/securitdtii 5i sandtitii in muncd inchelate in format electranic,
tu semnatura electronicd, potrivit legislatlel in vigoare, fird a le solicita gi in format letric. La
solicitarea acestora, documentele incheiate cu semnatura electronicd pot fi transmise in
format electronic si anterior efectusrii contralului.

Priméria Bicaz este obligaty 3 pastreze la locul de muned o copie a contractului individual de
munca pentru salariatii care presteazd activitate in acel loc.
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Copia contractulul individual de mu nch se pistreazd |a locul de munca pe U
suport electronic, de catre parsoana desemnati de Primarul orasulul Bicaz ineg
respectarea prevederilor privind confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Madificarea contractului individual de munca in cadrul Primériei Bicaz
Cantractul individual de munca peate fi modificat numai prin acordul partilor.

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de mu nca este posibild
numai in cazurile si in conditiile previzute de legislatia in vigoare.

Modificarea contractulul individual de munci se referd la oricare dintre urmatoarele
elemente;

- durata contractului;

- locul muncii;

- felul muncli;

- conditiile de munca;

= salariul;

- timpul de munci si timpul de odihna.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre Primaria Bicaz prin delegarea sau detagarea
salariatulul Intr-un alt loc de muncé decat cel previzut in contractul Individual de munca.

Pe durata delegirii, respectiv a detasarii, salariatul isi pistreazd functia §i toate celelalte
drepturi previzute in contractul in dividual de munca.

suspendarea contractului individual de munci in cadrul Primériei Bicaz

suspendarea contractului individual de munca poate interven| de drept, prin acordul parfilor
sau prin actul unilateral al uneia dintre parti.

suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii de
catre salariat si a platii drepturilor de natura salariald de citre Primaria Bicaz.

Pe durata suspendérii pot continua si existe alte drepturi gl obligatii ale partilor daca acestea
sunt previzute prin legl speciale, prin cantractul colectiv de munca aplicabll, prin contracte
individuale de munca sau prin regulamente interne.

in cazul suspenddril contractului individual de munch din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendaril acesta nu va beneficia de niciun drept care rezultd din
calitatea sa de salariat.

De fiecare datd cind in timpul pericadei de suspendare a contractului intervine o cauza de
incetare de drept a contractului individual de munca, cauza de incetare de drept prevaleaza.
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in cazul suspenddrii contractului individual de muncs <e suspenda toate termenele care au
legdturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
munca, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de muncl inceteazs de drept.

Contractul individual de muncs se suspenda de drept in urmitoarele situatil:
- concediu de maternitate;

- concediu pentru incapacitate temporard de munch:

- caranting;

- exercitarea unel functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori |ludecitoresti, pe
toata durata mandatului, dac legea nu prevede altfal:

- indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;
- fortd majori;
-in cazul in care salariatul este arestat prevently, in conditiile Cadului de procedurs penald;

-de la data expirdrii perioadei PENtru care au fost emise avizele, autorizatiile ori atestdrile
necesare pentru exercitarea profesiel. Daci in termen de & luni salariatul nu si-a reinnoit
avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitares profesiei, contractul
individual de munca inceteazs de drept;

=in alte cazuri expres previzute de lege.

Contractul individual de muncy poate fi suspendat din iniiativa salariatulul, in urm&toarele
situatii:

- concediu pentru cresterea eopilulul in varsts de pand la 2 ani saw, in cazul copllului cu
handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani;

= concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in virsts de pana la 7 ani sau, in eazul copilului cu
handicap, pentru afectiuni intercurente, pdnd la implinirea varstei de 18 ani:

- toncediu paternal;
- concediu pentru formare profesional:

- exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite Iz nivel
central sau local, pe toats durata mandatulul;

- participarea la grevi:
= concediu de acomodare.

Contractul individual de munci poate fi suspendat in situatia absentelor nemotivate ale
salariatulul, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de muncs aplicabil, contractul
Individual de munc, precum si prin regulamentul intern,
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situatli:

~in cazul in care Primaria Bicaz a formu lat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta, pana la
ramanerea definitiva a hotararli judecdtoresti;

—%n cazul intreruperil sau reducerii temporare a activititii, fird incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

-in cazul in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penald,
misura controlului judiciar o a controlulul judiciar pe cautiune, dach in sarcina acestuia au
fost stabilite obligatil care impledica executarea contractului de munca, precum i in cazulin
care salariatul este arestat la domiciliu, ¥ar continutul masuril impiedica executarea
contractului de munca;

- pe durata detagarii;

-pe durata suspenddrii de catre autorit3tile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestirilor necesare pentru exercitarea profesiilor;

-pe durata suspendarii temporare 3 activithtii sifsau a reducerii acestela ca urmare a
decretirii staril de asediu sau staril de urgenta.

Pe durata reducerli sifsau a intreruperii temporare a activitdtil, salariatii implicati in activitatea
redusd sau intreruptd, care nu mal desfagoard activitate, beneficiazd de o indemnizatie, platita
din fondul de salaril, ce nu poate fi mai mica de 75% din salariul de bazi corespunzitor locului
de munca ocupat

Pe durata reducerii si/sau a intreruperii temporare, salariatii se vor afla la dispozitia Primarie
Bicaz, acesta avand oricand posibilitatea 54 dispund reinceperea activitatii.

Contractul individual de muncd poate fi suspendat, prin acordul partilor, in cazul concediilor
fard platd pentru studii sau pentru interese personale.

incetarea contractulul individual de munca

Contractul individual de muncd poate inceta astfel:

= de drept;

- ¢a urmare a acordulul pargilor, la data convenita de acestea;

-ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre partl, in cazurile §i in conditiile limitativ
previzute de legislatia in vigoare.

specificatil privind contractul individual de munca pe durata determinata, in Primdria Bicaz
Primaria Bicaz are posibilitatea de a angaja personal salariat cu contract individual de munca

pe duratd determinata.
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Contractul individual de muncs pe durats determinatd se poate incheia numai in forms scrisa,
Cu precizarea expresd a duratei pentru care se inchele,

Contractul individual de muncs pe duratd determinatd poate fi prelungit 5i dupd expirarea
termenulul initial, cu acordul scris al partilor, pentru pericada realizarii unui proiect, program
sau uned lucriri.

Intre aceleasi partl se pot incheia succesiv cel mult 3 contracte individuale de munca pe durat3
determinati.

Contractele individuale de muncs pe duratd determinati incheiate in termen de 3 luni de |3
incetarea unui contract de muncs pe duratd determinata sunt considerate contracte succesive
5l nu pot avea o duratd mai mare de 12 lun flecare,

Contractul individual de munct poate fi incheiat pentru o duratd determinats numai in
urmatoarele cazuri:

=inlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului s3u de muncd, cu exceptia situatiei
In care acel salariat particip3 la greva;

- cresterea sifsau modificarea te Mporara a structurii activitdti Primariel Bicaz;
- desfagurarea unor activititl eu caracter sezonier:

- In situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a favoriza
tempeorar anumite categorii de persoane f3r3 loc de munca;

- angajarea unei persoane care, in termen de S anj de la data angajirii, indeplineste conditiile
de pensionare pentru limita de wirsts:

= bouparea unei functii eligibile in cadrul organ izatiilor sindicale, patronale sau al arganizatiilor
neguvernamentale, pe perioada mandatului

= angajarea pensionarilor care pot cumula pensia cu salariul

=in alte cazuri previzute expres de legl speciale orl pentru desfasurarea unor lucrdri, prolecte
SaU programe.

Contractul individual de munca pe durati determinats nu poate fi incheiat pe o pericadd mai
mare de 36 de luni.

In cazul in care contractul individual de munca pe durati determinath este incheiat pentru a
Inlocui un salariat al cirul contract individual de muncd este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetarii motivelor ce au determinat suspendarea contractulul individual
de munca al salariatului titular,

Salariatul incadrat cu contract individual de munca pe durata determinata poate fi supus unei
perioade de proba, care nu va depsi:

=5 zile lucriitoare pentru o duratd a contractulul individual de munci mai mica de 2 luni:
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luimi;
- 30 de zile lucritoare pentru o duratd a contractulul individual de munca mai mare de 6 luni;

- 45 de zile lucritoare in cazul salariatilor incadrati in functii de conducere, pentru o durata a
contractulul individual de muncd mai mare de & luni,

Primaria Bicaz este obligatd sa informeze salariatii angajati cu contract individual de munca pe
duratd determinatd despre locurile de muncd vacante sau care vor deveni vacante,
corespunzitoare pregatinii lor profesionale, 5l sd le asigure accesul la aceste locurl de munca
in conditii egale cu cele ale salariatilor angajati cu contract individual de muncs pe perioada
nedeterminati. Aceastd informare se face printr-un an unt afisat la sediul Primariei Bicaz.

O copie a anuntulul se transmite de indata sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

Referitor la conditiile de angajare si de munca, salariatii cu contract individual de munca pe
duraty determinatd nu vor fi tratati mai putin favorabil decdt salariatli permanenti
comparabili, numal pe motivul durate| contractului individual de muncé, cu excepiia cazurilor
in care tratamentul diferit este justificat de motive oblective.

Raporturile de serviciu, in cadrul Primriei Bicaz

Calitatea de functionar public al Primariei Bicaz se dobindeste prin concurs, la care poate
participa orice persoand care indeplinegte urm atoarele conditii:

- are cetatenia romana gi domiciliul in Romania;

- cunoagte limba romand, scris §i vorbit;

- are virsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplind de exercifiu;

- este apt din punct de vedere medical §i psihologic sd exercite o functie publica.

Atestarea starii de siandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legli;

- indeplineste conditiile de studii gi vechime in specialitate previzute de lege pentru ocupares
functiei publice in cadrul Primariei Bicaz;

- indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functlel publice in
Primdria Bicaz;

-nu a fost condamnati pentru sdvarsirea unei infractluni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, Infractiuni de fals ori a unei infractiuni savargite cu intentie care ar face-

28



Manual de procedur interne
QOragul Bicar, juderul Neamf

0 incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu excepiia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezinerimina rea faptel;

-nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a savargit fapta, prin hotdrire judecitoreascs definitiva, in
conditiile legii;

= nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu I-a incetat contractul individual de muncs
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

= nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator 3l acesteia, in conditlile prevzute de legislatia
specificd.

Raporturile de serviciu se nasc §i 5& exercitd pe baza actulul administrativ de numire, emis in
conditiile legislatiei in vigoare,

Exercitarea raporturilor de serviciu se realizeaza pe pericads nedeterminata Sau determinati.

Mumirea in functia publica, modificarea, suspendarea 5i incetarea raporturilor de serviciu,
precum 5l sanctionarea disciplinard a fu nciionarilor publici se fac prin act administrativ emis
in termenele si in conditiile legislatiei in vigoare de Primarul orasului Bicaz sau, dupd caz, de
PEFs0ana care are competenta legald de numire in conditiile unor acte normative specifice.

Actul administrativ se incheie in forms ECTi5E,
Actul administrativ produce efecte juridice:

- de la data precizatd expres in actul administrativ, cu conditia comuniciri sale prealabile
functionarului public:

= de la data comunicrii actului administrativ, in situatia in care in actul administrativ nu este
prevazutd expres data de la care acesta produce efecte juridice sau in situatia in care
comunicarea se realizeazd ulterior datei previzute expres in actul administrativ;

-in termenele specifice previzute expres de legisiatia in vigoare.

Prin exceptie, actele administrative constatatoare produc efecte juridice de la data constatarii
intervenirii situatiei previzute de legislatia in vigoare, pe baza actelor doveditoare.

Actele administrative se comunici, prin grija compartimentulul de resurse umane al Primariei
Bicaz, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la emitere.

Comunicarea actulul administrativ se poate face astfel:
- prininmanare directd functionarului public;
- prin postd, cu confirmare de primire;

= prin afisare la locul de desfisurare a activitdtil functionarulul public, in mod exceptional 5i
numai In situatia in care acesta a refuzat primirea actului administrativ,
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Dovada comunichrii actului administrativ se face prin:

- semnatura de luare la cunostinta a actului administrativ;
- dovada confirmérii de primire prin pogtd 3 actului administrativ;

- procesul-verbal prin care se consemneazd refuzul primirii de catre functionarul public a
actului administrativ, intocmit de un reprezentant al compartimentului de resurse umane §l
semnat pentru confirmare de doua persoane din cadrul Primariei Bicaz care au fost prezente
la inménarea actului administrativ,

- procesul-verbal prin care se cansemneazd afisarea actului administrativ la locul de
desfasurare @ activitall functionarului  public, sntocmit de un  reprezentant al
compartimentului de resurse umane al Primiriei Bicaz 5i semnat pentru confirmare de doua
persoane din cadrul Primariel Bicaz, care au fost prezente la afisarea actulul administrativ.

Actul administrativ de numire in functia publica in Priméaria Bicaz

Actul administrativ de numire in functia publicd trebuie s3 confind in mod obligatoriu
urmitoarele elemente:

-temedul legal al numirii, cu indicarea expresd a dispozigiei legale, precum 5i a actelor
doveditoare care stau la baza incadririi in textul de legislatia in vigoare;

- tamelul legal al stabilirii drepturilor calariale, cu Indicarea expresd a dispozitiei legale;
- numele si prenumele funciionarulul pu blic;

-denumirea functiel publice, individualizatd prin categorie, clasa 3l dupd caz, grad
profesional;

- perioada pentru care se dispune numirea in functia publica;
- data de la care urmeaza si exercite functia publica;

- drepturile salariale;

-locul de desfisurare a activitatii;

- durata programului de lucru, respectiv raport de serviciu cu normé intreaga sau raport de
serviciu cu timp partial.

Fisa postului aferentd funciiei publice se anexeazd la actul administrativ de numire, iar o copie
a4 acesteia se inmaneaza functionarulul public.

Constatarea nulitith actulul administrativ de numire produce efecte pentru viitor.
Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu in Primaria Bicaz

Actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public trebuie 5a
contind in mod obligatoriu urm atoarele elemente:
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- temeiul legal al modificirii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legald incidents,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege;

- numele si prenumele functionarului public;

-denumirea functiel publice, individualizats prin categorie, casa i, dupd caz, grad
profesional:

-data de la care urmeaz3 <3 fie modificate raporturile de serviciu si modalitatea de modificare
2 raporturilor de serviciu;

- pericada pentru care se dispune madificarea raporturilor de serviciu, dacs modalitatea de
modificare a raporturilor de serviciu este temporars;

= functia public pe care se efectusazs mad ificarea raporturilor de serviciu;
= drepturile salariale;
-locul de desfisurare a activitdtii,

Fisa postulul aferent3 functiei publice pe care so efectueazd modificarea raporturilor de
serviciu se anexeazd la actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, jar o copie a acesteia se Inmdneazd functionarului public,

Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu in Priméria Bicaz

Actul administrativ de suspendare a raporturilor de serviciu ale functionarulul public se incheie
in forma3 scrisa si trebule s3 conting in mod obligatoriv urmatoarele elem ente;

-temelul legal al suspendiril raporturilor de serviciu, identificat prin dispozitia legala
Incidenta, precum i actele doveditoare care stau la baza incadrdrii in textul de lege;

- numele si prenumele functionarului public;

-denumirea functiei publice, individualizata prin categorie, clacs #, dupa caz, grad
profesional;

= data de la care se suspend3 raporturile de serviciu ale functionarulul public 5i modalitatea
de suspendare:

= pericada pentru care se constata sau se a proba suspendarea raporturilor de serviciu.
Actul administrativ de incetare a raporturilor de serviciu in Priméria Bicaz

Actul administrativ de incetare 2 raporturilor de serviciu ale functionarilor publici trebuie 53
contfind in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

- temeiul legal al incetdrii raporturilor de serviciu, identificat prin dispozigia legald incident,
precum si actele doveditoare care stau la baza incadririi in textul de lege;

= numele si prenumele functionarului public;
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- data de |2 care inceteaza raporturile de servichu ale functionarului b

—denumirea functiei publice, individualizatd prin categorie,
profesional;

- termenul in care poate fi atacat actul administrativ, precum g instanta de contencios
administrativ competenta,

Obligatia de comunicare a actelor administrative privind cariera functionarilor publici in
Primaria Bicaz

Actele administrative se comunica Agentiei Matienale a Functionarilor Publici in termen de
maximum 10 zile lucritoare de la emiterea acestora, prin grija compartimentulul de resursa
umane al PrimAriei Bicaz, respectiv a functionarului public cu atributiiin gestionarea resurselor
umane, insotite de documentele justificative aferente,

Exercitarea raporturilor de serviciu pe perioadd determinata, in Primaria Bicaz

Functiile publice de executie temporar vacante pe o pericada de cel putin o luna pot fl ocupate
pe perioadi determinatd astfel:

- prin redistribuirea functionarilor publici din corpul de rezervi care indeplinesc condiglile
specifice pentru ocuparea functiei publice respective;

-prin numire pe perioada determinatd, prin concurs in conditiile legislatiei in vigoare;
persoana numitd in aceste conditii dobandeste calitatea de functionar public numai pe
aceastd perioada si nu beneficiaza la incetarea raportului de serviciu de dreptul de a intra in
corpul de rezervi al functionarilor publici;

- prin modalitati de modificare temporard a raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

in cazul functilor publice de executle temporar vacante, anterior aplicarii uneia dintre
modalitatile de ocupare a functiilor publice de executie temporar vacante, Primarul poate
transforma functia publica in cauza, temporar vacanti pe o pericadi de cel putin © luna, prin
raportare la necesarul de personal al Primariei Bicaz, pentru perioada vacantarii temporare a
postulul. Tn acest caz, la data revenirii titularulul functiei publice, aceasta se transforma cu
respectarea categoriel, clasei gi gradului profesional detinute de titula rul postului.

Ocuparea unei funetii publice in baza unul raport de serviciu cu timp partial, in Primdria Bicaz

Raportul de serviclu poate fi exercitat cu duratd reduss a timpului de munca la jumatate de
narma. caz in care este denumit raport de serviciu cu timp pa ryial.

Raportul de serviciu cu timp partial poate fi exercitat cu durata redusa a timpului de munca la
jumitate de norma in urmétoarele situatji:

- pentru functiile publice de executie pentru mative familiale sau personale temeinice;
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- in cazul emiterii unel decizii medicale azupra capacitatii de munca de invaliditate de gradul
I, la solicitarea functionarulul public, n masurain care functionarul public solicits 5 Primarul
orasului Bicaz considers c3 acesta i5i poate indeplini atributiile aferente functiel publice pe
care o detine cu durata redusa a timpulul de munc ori ca fisa postului poate fi modificatd in
sensul reducerii cu pana la 50% 3 atributiilor i redistribuirii sarcinilor, fard ca aceasta =3
afecteze buna functionare a structuriiin care Isi desfasoard activitatea sl dispune continuarea
activitatii cu durata redusa a timpului de muncs |a jumatate de normé;

- in cazul mentinerii in activitate a functionarului public, in m3sura In care functionarul public
solicitd si Primarul orasului Bicaz considers ca acesta igi poate indeplini atributiile aferente
functiei publice pe care o degine cu duratd redusd a timpulul de munca ori ¢3 fisa postulyi
poate fi modificatd in sensul reducerii cu pand la 50% a atributiilor §i redistribuiril sarcinilar,
fara ca aceasta s3 afecteze buna functionare a structurii in care i5l desfdsoars activitatea si
dispune continuarea activitatii cu duratd redusi a timpului de munca la jumatate de norma.

Salicitarea exercitdrii raportului de serviciu cu timp partfial se face 5i se motiveazd de citre
functionarul public si se aproba de citre Primar.

Functionarii publici care exerciti o functie publica in baza unui raport de serviciu cu timp
partial au aceleasi drepturi si indatorirl ca functionarii publici care exercits o functie publici
cu durata normali a timpului de munc,

Drepturile salariale ale functionarilor publici care exercitd o functie publica in baza unui raport
de serviciu cu timp partial se acords proportional cu timpul efectiv lucrat, raportat la
drepturile stabilite pentru durat3 normals a timpului de munca.

in situatia in care functia publicd este vacantd, in baza unei solicitar motivate a Primarulul
orasului Bicaz, Primarul poate aproba misura ocuparii acesteia in baza unui raport de serviciu
tu timp partial, prin una dintre modalititile de ocupare previzute de lege.

Modalitati de modificare a raporturilor de serviciu in relatia cu Primaria Bicaz
Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici ai Primariei Bicaz are loc prin:
- delegare;

- detasare:

- transfer;

= mutarea definitiva in cadrul Primariei Bicaz ori in cadrul altei structuri fird personalitate
juridica a Primariei;

= mutarea temporard in cadrul Primariei Blcaz ori in cadrul aftel structuri fir3 personalitate
juridicd a Primdriei;

- exercitarea cu caracter temporar a unei functii publice de conducere sau din categoria
inaltilor functionari publici:
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- promovare,

- mobilitates in cadrul categoriei inaltitor functionari publici.

n cazul functionarilor publici numiti pe duratd determinata

raporturilor de serviciu se poate face pe o perioadd mai mica sau egald tr-perioada pentru

care au fost numiti.

Functionarilor publici numiti intr-o functie publica de grad profesional debutant li se pot aplica
numai modalititile de modificare temporard a raporturilor de serviciu

Madificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se dispune prin act administrativ
al persoanei care are competenta de numire in functie.

perioada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu modificate
temporar pe o functie publica de acelasi nivel sau de nivel inferior constituie vechime in gradul
profesional al functiei publice de gxecutie pe care functionarul public o detine.

Delegarea in Primaria Bicaz

Delegarea reprezinta o modalitate de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului
public prin schimbarea loculul muncil 5l in legiturd cu atributiile stabilite prin fisa de post a
acestuia.

Delegarea se dispune in interesul Primdriei Bicaz pe o perioadd de cel mult 60 de zile
calendaristice intr-un an,

Functionarul public poate refuza delegarea dacd se afla in una dintre urmatoarele situatii:
- graviditate;

- i5i creste singur copilul minor;

- starea sanatatii, doveditd cu certificat medical, face contraindicala delegarea;

- motive familiale temeinice de naturd a justifica refuzul de a da curs delegarii.

Delegarea pe o perioadid mai mare de 60 de zile calendaristice in cursul unui an calendaristic
se poate dispune numai cu acardul scris al functionarului public.

Pa timpul delegirii, functionarul public isi pAstreazd functia publicd 5i sala riul, iar, in cazul in
care delegarea se face intr-o altd localitate decat cea in care functionarul public isi desfdsoara
activitatea, Primdria Bicaz este abligata sa suporte costul integral al transportului, cazarii i al
indemnizatiel de delegare.

Detasarea din Primaria Bicaz

Detasarea se dispune in interesul Primariel Bicaz, pentru o perioada de cel muit & lu al. In cursul
unui an calendaristic un functionar public poate fi detasat mal mult de & luni numai cu acordul
sau scris.
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Detasarea se poate dispune pe o functie publicd vacants sau temporar vacants.

Detasarea se poate dispune pe o functie publicd de acelasi nivel, cu respectarea categoriel,
clasei gl gradului profesional al functionarului public, sau intr-o functie publicd de nivel
inferior. Functionarul public poate fi detasat pe o functie publicd de nivel inferior numal cu
acordul sdu scris,

Functlonarul public trebuie 53 indeplineascd conditille de studii 51 conditiile specifice pantry
otuparea functiei publice pe care urmeazs s3 fie detasat.

Detasarea se poate dispune pe o functie publics de conducere sau din categoria inaltilor
functionari publici dacs functionarul public indeplineste conditille de studii, de vechime in
specialitatea studiilor, precum si conditiile specifice necesare ocuprii functiel publice.

Functionarii publici cu statut special, precum si functionarii publici care ocups functii publice
specifice pot fi detasati pe functii publice generale sau pe functii specifice cu ingtiinfarea
prealabild a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile Inainte de dispunerea
masurii.

Functionarii publici pot fi detasati 5i pe functll publice cu statut special, precum si in functil
publice specifice cu ingtlintarea prealabils 3 Agentiel Natlonale a Functionarilor Publicl, cu 10
zile inainte de dispunerea masurii,

Detasarea se dispune prin act administrativ al Primarului.

Functionarul public paate refuza detasarea dacd se afl§ in una dintre urmitoarele situatii:
- graviditate;

- i5i eregte singur copilul miliar;

- starea sdnatatli, dovedits cu certificat medical, face contraindicata detasarea;

- detagarea se face intr-o localitate in care nu i se asigurd cazare:

- este singurul intretinator de familie;

- motive familiale temeinice justificd refuzul de a da curs detasarii,

Pe perioada detasirii functionarul public igi pistreaza functia publics g1 salariul. Dacd salariul
corespunzator funciiel publice pe care este detasat este mal mare, el are dreptul la acest
salariu. Pe timpul detasarii in alta localitate Primaria beneficiard este obligats sa 0 suporte
costul integral al transportului, dus st intors, cel putin o datd pe lund, al cazsrii sl al
indemnizatiel de detasare.

Transferul din Priméria Bicaz
Transferul poate avea loc dupd cum urmeazs:

= In interesul serviciului;
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- la cererea functionarulul public.

Transferul se poate face pe o functie publica vacantd de acelasi nivid'g
categoriel, clasei $i gradulul profesional al functionarului public, sau intr-o
vacanta de nivel inferior.

Pentru functionarii publici de executie prin functie publici de nivel inferior se injelege orice
functie publica cu grad profesional mal mic decat gradul profesional al functiei publice
detinute sau de clasa de nivel inferior.

pentru functionarii publici de conducere prin funciie publica de nivel inferior se infelege o
functie publici de conducere situata israrhic la un nivel inferior functiei publice detinute,
precum §i orice functie publica de executie

Functionarul public trebuie i indeplineasca condigiile de studii, conditile de vechime $i
conditiile specifice pentru ocuparea functiel publice n care urmeaza sa fie transferat.
verificarea conditiilor de realizare a transferului este n sarcina Primarului orasului Bicaz la
care se transferd functionarul public.

Transferul in interesul serviciului se face la solicitarea Primarului orasulul Bicaz in care
urmeazd sa isi desfasoare activitatea functionarul public, cu acordul scris al functionarului
public 5i cu aprobarea Primarului orasulul Bicaz in care aste numit functionarul public.

in cazul transferului in interesul serviciului in altd localitate dect cea in care isi are sediul
Priméria Bicaz de la care se transferd, functionarul public transferat are dreptul la o
indemnizatie egald cu salariul net calculat la nivelul salariului din luna antericard celei in care
s transferd si la un concediu platit de 5 zile lucrstoare, Plata acestor drepturi se suporta de
Primaria Bicaz la care se face transferul, in termen de cel mult 15 zile de la data aprobaril
transferulul. Nu beneficiaza de dreptul la indemnizatie functianaril publici care au diomiciliul
in localitatea in care isi are sediul Primaria Bicaz la care se transfera.

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public i cu aprobarea Primarului.

1n tarmen de maximum 10 zile lucritoare de la primirea ingtiintaril, Primarul are obligatia si
emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu
precizarea datel de la care opereaza transferul la cerere, Data de la care opereaza transferul
la cerere nu poate depasl 30 de zile calendaristice de la data emiterii actulul administrativ.

Priméria Bicaz poate aproba proceduri interne de selecthe a functlonarilor publici prin tran sfer,
respactiv de verificare a conditiilor de realizare a transferulul.

i cazul inaltilor functionari publici, transferul se poate dispune numal pe o functie publica de
conducere sau de executie.

mMutarea din Primaria Bicaz

Mutarea in cadrul Primdriel Bicaz ori in cadrul altei structuri fard personalitate juridica a
Primariei poate fi definitivd orl temporara.

a7



Manual de procedur interne
Qragul Bicar, judepul Neami

Mutarea definitiva poate avea loc pe o functie publics vacants de acelasl nivel, cu respectarea
categoriel, clasei sl gradulul profesional al functionarului public sau intr-o functie publics
vacanta de nivel inferior. Functionarul public trebuie 53 indeplineascd conditiile de studii,
conditiile de vechime si conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeazs
sa fie mutat,

Mutarea definitivd poate avea loc:
- din dispozitia Primarulul, cu acordul scris al functionarulul public:
- la solicitarea justificatd a functionarului public, cu aprobarea Primarului,

in cazuri temeinic Justificate, mutarea definitivi a unui functionar public de executie se poate
dispune de Primarul orasului Bicaz, motivat, cu repartizarea postului corespunzitor functiei
detinute de functionarul public 5i cu acordul scris al functionarului public, In masura in care nu
este afectatd organigrama Primariel Bicaz,

Mutarea temporard pe o alts functie publicd vacanti sau temporar vacanti se dispune
mativat, in interesul Primdriel Bicaz, de citre Primar, pe o functie publica de acelasi nivel, cu
respectarea categoriei, clasel si gradului profesional al functionarului public, pentru o
perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Tn cursul unui an calendaristic un
functionar public poate fi mutat mal mult de & luni numai cu acordul s3u seris, Functionarul
public trebuie 53 indeplineascs conditiile de studii si conditiile de vechime Pentru ocuparea
functiel publice in care urmeazd <5 fie mutat.

Mutarea temporard a unui functionar public de executie se poate dispune de Primarul orasului
Bicaz, motivat, cu repartizarea postulul corespunzator funciei detinute de functionarul public,
pentru o perioada de maximum & luni Tntr-un an calendaristic, in mdsura in care nu este
afectatd organigrama Primariei Bieaz,

in mod exceplional, mutarea temporard sau definitiva poate fi solicitatd de functionarul public
in cazul in care starea sdnatatl, dovedita pe baza unui examen de specialitate, nu §i ma
permite desfisurarea activitatii in acel compartiment. Mutarea temporard sau definitiva se
face dacd functionarul public in cauzd este apt profesional 3 indeplineasc atributiile care i
rewvin.

Dispunerea exercitdrii cu caracter temporar a unei functil publice de conducere in cadrul
Primériei Bicaz

Exercitarea cu caracter temporar a unel functii publice de conducere vacante se dispune de
catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica, pentru o perioads de
maximum 6 luni intr-un an calendaristic, cu notificare prealabild a Agentiel Nationale a
Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerea masuril.

Prin exceptie, pe durata unor situatii exceplionale cum ar fi durata stirii de asediu, stirii de
urgentd sau starii de alertd, precum si pentru o perioada de maximum 60 de zile calend aristice,
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calculate de la data incetaril stérii de asediu, stirii de urgenta, resg
functiile publice de conducere pot fi exercitate cu caracter t&mpﬂ
arganizarii uner concursurl, cu notificarea prealabild a Agenfiel Natio
Publici cu 5 zile inainte de dispunerea masurii.

Suspendarea rapnrrurllur de serviciu ale functiona rilor publici din Primaria Bicar poate
interveni de drept, la initiathva funciionarului public sau prin acordul partiler. Suspe ndarea de
drept a raporturilor de serviciu §i suspendarea raporturilor de sarviciu la initiativa
funcgionarulul public se constatd prin act administrativ, iar suspendarea prin acordul partilor
se aproba prin act administrativ de citre persoana care are competenta de numire, la cererea
functionarulul public,

suspendarea raportulul de serviciu are ca efecte juridice suspendarea prestarii muncil de citre
functionaru! public si a platii drepturilor de naturd salarialy de citre Primaria Bicaz. Pe
perioada suspendarii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici nu pot inceta s nu pot
fi modificate decdt din Initiativa sau cu acordul funcilonarului public in cauza,

Prin exceptie, in cazul in care in pericada de suspendare a rapo rturilor de serviciu interving o
situatie de incetare de drept a raporturilor de serviciu, cauza de incetare de drept prevaleazd.

Prin exceptie, in cazul in care In perioada suspendarii raporturilor de serviciu intervine o
cituatie de eliberare din functia publica, cauza de eliberare din functia publica prevaleazsd.

Incetarea suspendarii raporturilor de serviciu poate avea loc 5l anterior termenului maxim
pentru care a fost constatatd, respectiv aprobata, la solicitarea functionarulul public, cu
aplicarea corespunzitoare a legislatiel in vigoare. Tn aceastd situatie functionarul public
trebuie 53 instiinteze Primaria Bicaz despre intentia sa cu cel putin 30 de zile inainte de data
reluirii activitalil, pentru situatia in care suspendarea s-a efectuat pentru o perioadd de timp
mai mare de &0 de zile.

Reluarea activititii se dispune prin act administrativ al Primarulul,

Persoana care are competenta legal4 de numire in functia public3 are obligatia 5i asigure, in
termen de maximum 3 zile lucratoare de la expirarea perioadei de suspendare, conditiile
necesare reludrii activitatli de catre functionarul public.

Pe peripada suspendarii raportului de serviciu Primaria Bicaz are obligatia 53 rezerve postul
aferent functiei publice.

suspendarea de drept a raporturilor de serviciu in cadrul Primariel Bicaz

Raportul de serviciu se suspenda de drept atunc csind functionarul public se afla n una dintre
urmatoarele situatii:

- sste numit intr-o functie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva;

- este ales, intr-o funciie de demnitate publicd, pentru perioada respectiva;
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" este desemnat 53 desfisoare activitdti in cadrul unor misiynj diplomatice ale Romaniei ari in
cadrul unor organisme say institutii ale Unlunii Europene sau in alte organisme sau institutii
de drept public international, ca reprezentant al Primariei Bicaz, pentry pericada respectivi -

=indeplineste serviciu| militar la declararea mobilizdri 5i a stirii de rizboi sau la instituirea
staril de asediu:

- €ste arestat preventiv, se afld in arest |a domicilly, precum 3iin cazul in care, fatd de acesta
s-a dispus luarea masurli contrelului judiciar ori a masyrii controlulul judiciar pe cautiune,
daca in sarcina acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica exercitarea raportului de
serviciu;

=in caz de caranting;

- concediu de maternitate;

= este dispdrut, lar disparitia a fost constatats prin hotérire judecitoreqscs definitiva:

- toncediu pentru incapacitate temporara de muncs, Pe o pericadd mal mare de g luna;
- in caz de forfa majori;

= 1In cazul emiterii decizipi medicale asupra ca pacitatii de muncs in cazul invalld itatil de gradul
I sau li;

=in cazul in care s-a dispus trimiterea in Judecatd pentru sdvirsirea unei infracfiuni;
~in alte cazuri expres prevdzute de leglislatia in vigoare.

In vederea emiterii actulul administrativ de reluare a activitatii, cu 15 zile inainte de data
incetarii mothvulyl de suspendare de drept, dar nu maj tdrziu de data ludrii |3 cunostinga de
motivul incetdrii suspendsrii, functionarul public Informeazd in scris persoana care are
tompetenta legald de numire in functig publica despre acest fapt,

Perloada in care functionaryl public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate
constituie vechime in gradul profesional al functiei publice de executie pe care functionarul
public o detine,

Suspendarea raportului de serviciu ig initiativa functionarulyi public al Primariel Bicaz
Raportul de serviciy se suspenda la initiativa functionarulul public in urmétoarels situatii:

=concediv pentry cregterea copilului in virstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilulul cy
handicap, pénd la implinirea virstei de 3 ani;

- concediu pentru ingrijirea copllulul péna la 7 ani, in cazul copilului cu handicap:

-concediul de acomodare cu durata de maximum un an, care Include 5i pericada incredintarli
copilului In vederea adoptiei;

- concediu paternal;
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- acte incadrat la cabinetul unui demnitar;
- desfasoard activitate sindicald pentru care este prevazutd suspen

- efectueazd tratament medical in stréinatate, daca functionarul publ
medical pentru incapacitate temporard de munca, precum §i pentru insotirea sotului sau,
dupa caz, a sofiei ori a unel rude pani la gradul | inclusiv;

- pentru participare la campania glectorald, pe durata campaniei electorale §l pdna in zlua
ulterioari alegerilor;

- pentru participarea |a greva;

- desfisurarea unei activititi in cadrul unor arganisme sau institutii internationale pe pericada
determinata.

Tn toate cazurile functionarul public are obiigatia de a prezenta documentele doveditoare ale
situatiilor care conduc la suspendarea rapo rturilor de serviciu.

in vederea emiterii actului administrativ de reluare a actwvitatil, cu 15 zile inainte de data
incetdrl motivulul de suspendare la initiativa function arulul public, dar nu mai tarziu de data
lusril la cunostintd de motivul incetdrii suspendarii, functionarul public informeazd Tn scris
Primarul, despre acest fapt.

Perinada in care functionarul public de executie a avut raporturile de serviciu suspendate
canstituie vechime in gradul profesional al functiel publice de executie pe care functionarul
public o detine.

suspendarea raportulul de serviciu prin acordul partilor, in cadrul Primdriei Bicaz

Raportul de serviciu se poate suspenda la cererea motivati a functionarului public, pentru un
interes personal, pe o duratd cumulatd de cel mult 2 ani in perioada exercitrii functiel publice
pe care o detine. Durata suspendari se stabileste prin acordul partilor si nu poate fi mai mica
de 30 de zile.

Prin exceptie, pentru ingrijirea copilului cu handicap, raportul de serviciu se poate suspenda
la cererea motivatd a functionarulul public pentru o perioada cumulata mal mare, cu acordul
Primarulul,

in vederea suspendirii raporturilor de serviciu, fu nctionarul public depune o cerere motlvata
adresatd Primarului. Cererea se depune cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data de la
care se solicitd suspendarea raporturilor de serviciu ale functionarului public prin acordul
partilor.

Primarul i5i exprimd sau nu acordul cu privire la suspendarea raporturilor de serviciu la
cererea functionarului public in termen de maximum 10 zile lucritoare de la data depuneril
cereri.
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in vederea emiterii actului administrativ de reluare a3 activitatii, cu 15 zile inainte de data
incetdrii motivului de suspendare prin acordul partilor, dar nu mai tarziu de data lusrii la
cunosgtinta de motivul neetiri suspendaril, functionarul public informeazs in seris Primarul
orasului Bicaz despre acest fapt.

Incetarea raporturilor de serviciu in Primaria Bicaz

Incetarea raporturilor de serviciu ale functienarilor publici al Primiriei Bicaz se face prin act
administrativ al Primarulul 5i are loc in urmitoarele conditii:

- de drept;

= prin acordul partilor, consemnat in seris;

= prin eliberare din functia publics:

- prin destituire din funciia publics;

= prin demisie.

Incetarea de drept a raportulul de serviciu cu Primiiria Bicaz
Raportul de serviciu existent inceteaz de drept:

- la data decesului functionarului public;

-la data raménerii definitive a hotirarii judecdtoresti de declarare a mortii functionarulu
public;

= la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varsta standard 3l a stagiulul minim de cotizare
PeENtru pensionare;

- la data emiterii deciziel medicale asupra capacitatii de munca in cazul invalidititii de gradul
I's3u lI, in situagia in care functionarulul public §i este afectats ireversibil capacitatea de
munca;

- ca urmare a constatdrii nulitatil absolute a actului administrativ de numire in functia publica,
de la data la care nulitatea a fost constatats prin hotarare judecitoreascd definitivi:

- ¢dnd prin hotérdre judecitoreascs definitivi c-a dispus condamnarea ori s-a dispus aplicarea
unei pedepse privative de libertate, la data rimanerii definitive a hotaririi de condamnare,
indiferent de modalitatea de individualizare a executsrii pedepseai;

~Ca urmare a interzicerii exercitdrii dreptului de a ocupa o functie public sau de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvdrsirea faptei, ca pedepse complementare, sau ea urmare a interzicerii acuparii
unei funciil sau a exercitdrii unel profesii, ca misurs de sigurantd, de la data rimanerii
definitive a hotaririi judecitoresti prin care s-a dispus interdictia;

~Ca urmare a constatdrii faptului ¢d functia publicd 2 fost ocupatd cu nerespectarea
dispozitiilor legale de edtre o persoand care executa la data numirli in functia publici o
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pedeapsd complementard de interzicere a exercitiului dreptului &5
implici exercitiul autoritatii de stat;

—ea urmare a constatarii faptului cd functia pu blici a fost ocupatd cu nerespectarea
dispozigiilor legale de catre © persoana care a fost lucrator al sau colaborator al Securktatii,
pe baza hotararii judecitoresti definitive;

- |a data expiririi termenulul in care a fost ocupatd pe perioada determinata functia publica;

- alte cazuri prevazute expres de legisiatia in vigoare.

in mod exceptional, pe baza unei cereri formulate cu 2 luni inainte de data indeplinirii
cumulative a conditlilor de varsté standard g1 a stagiului minim de cotizare pantru pensionare
si cu aprobarea Primarului orasulul Bicaz, functionarul public poate fi mentinut in functia
publica definuta maximum 3 ani peste varsta standard de pensionare, cu posibilitatea
prelungirii anuale a raportului de serviciu.

Constatarea cazului de incetare de drept a raportulul de <arviciu se face Tn termen de 5 zile
lucritoare de la intervenirea lui prin act administrativ al persoanei care are competenta legala
de numire in functia publica.

La modificarea, la suspendarea si la incetarea raportulul de serviciu functionarul public are
indatorirea 55 predea lucririle gi bunurile care i-au fost incredintate in vederea exercitarl
atributillor de serviciu, cu respectarea termenelor 5i procedunilor stabilite in acest sens la
nivelul Prim&riei Bicaz.

La incetarea raportulul de serviciu functionarul public i phstreaza drepturile dobindite in
cadrul carierei, cu exceptia cazului In care raportul de serviciu a incetat din mative imputabile
acestula.

Cauzele care au ca obiect raportul de cerviciu al functionarului public sunt de competenta
sectiel de contencios administrativ 5i fiscal a tribunalului, cu exceptia situatiilor pentru care
scte stabilitd expres prin lege competenta altor instante.

4. Responsabilitayi

Primarul orasului Bicaz

- asigura incadrarea in Primaria Bicaz nu mal prin concurs sau examen, dupa caz;
- semneazd contractele individuale de munca;

- semneazd actul administrativ de numire, suspendare sau incetare a raportulul de serviciu a
functionarului public;

- aprobé solicitarea exercitarii raportulul de serviciu cu timp partial;

- semneazs actul administrativ de maodificare a raportulul de serviciu 2 functionarului public;
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-5 exprima sau nu acordul cu privire |a suspendarea raporturilor de Serviciu 1a cereres
functionarului public in termen de maximum 10 zile lucritoare de Ia data depunerii cererii

Compartimentul de Resurse Umane al Primériel Bicaz
= prevede in contractul individual de munci clauzele specifice domeniului da activitate:

- asigurd incheierea contractului individual de muncs, in forms scrisa, in limba romand, cel
tarziu in ziva anterioary inceperil activitatii de chtre salariat;

- Informeazd persoana selectatd in vederea @ngajarii ori, dupd caz, salarlatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care Intentioneazd 53 le inscrie in co ntract sau s le modifice;

-cere Informatii in leglturs cu Persoana care solicitd angajarea de la fostii s angajatori, dar
numai cu privire |a activitatile indeplinite 5i la durata angajarii s numai cu incunestintarea
prealabild a celui in cauza;

-inregistreazs contractul individual de muncs in registrul general de evidenta a salariatilor:

= transmite registryl general de evidentd a salariatilor inspectoratului teritorial de muncs cel
tarziu in ziva anterioars inceperii activititi;

= pastreaza la locul de muncs O copie a contractulul individual de munca pentry salariatii care
Presteazd activitate in acel loc;

= redacteazd actul administratiy de numire, suspendare say incetare a raportului de serviciu a
functionarului public:

- tomunicd functionarului public actele administrative in termen de maximum 5 zile lucritoare
de la emitere;

- anexeaza la actul administrativ de numire fisa postului aferenty functlel publice, iar o copie
a acesteia o inmaneazd functionarului public;

- Cofmunicd Agentiei Nationale a Functionariior Publici actele administrative in termen de
maximum 10 zile lucritoare de Ia emiterea acestora.

5. Diagrame de proces

1. Initierea procesului de management al resurselor umane

Se identificd necesitatea administrarii unitare a resurselor umane la nivelul Prim3riai
Orasului Bicaz,

Procesul vizeazd ccuparea posturilor, respectarea normativelor minime de personal,

gestionarea raporturilor de munca # de serviciu, evaluarea, formares profesionali,

maodificarea, suspendarea si incetarea raporturilor Juridice de munca ori de serviciu,

¥

ad



Manual de procedur! Interma
Orasul Bicaz, judeful Neam|

2. §tabilirea cadrului organizatoric §i a responsabilita i)

Ricaz asigura conducerea generald a procesului de management al
resurselor umane.
rtimentul sau persoana cu atributii de resurse umane pestioneazd documentele,
svidentele, comunicérile, actele admiinistrative si operatiunile specifice.
Conducitorii compartimentelor formuleaza necesarul de personal si transmit informagiite
necesare pentru actualizarea structurii organizatorice.

Primarul Oragulu

Compa

v

3. Anallza organigramei, statului de functil si necesarului de personal

5e verifica structura organizatorics aprobata, posturile existente, posturile ocupate,
posturile vacante sau temporar vacante si corespondenta dintre atributiile institutiei si
personalul dispanibil.
Se urmareste asigurarea capacitatii administrative necesare pentru exercitarea
atributiilor legale §i pentru furnizarea serviciilor publice citre cetatenl.

v

4. Verificarea respectarii normativelor minime de personal

se verifics dacd structura de personal respectd cerintele minime stabilite de legislatia
aplicabila si dach posturile existente permit desfagurarea activitatilor institugiel in conditii

de eficientd, continuitate 5i legalitate.
i cazul constatarii unor deficiente, se propun masuri de actualizare a organigramaei,
statului de functii sau modului de repa rtizare a atributlilor,

L
DECIZIE - Respectarea normativelor minime de personal
se verificd dacd numarul, natura si repartizarea posturilor permit indeplinirea atrib utiilor
institutiel 5i respecta normele legale aplicabile,

v
DA - se continud procesul de MU - se propun méasuri de remediere
ocuparefadministrare a posturilor
Se continud procedura prin identificarea Se intocmesc propuneri pantry
posturilor vacante, stabilirea tipulul modificarea organigramei, statului de
postului si initierea operatiunilor de functii, fiselor de post sau repartizarii
recrutare, selectie sau gestionare a atributiilor, dupd caz. Masurile se supun
raporturilor juridice de muncd ori de aprobirii potrivit competentelor legale.

serviciu.
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Concluzia verificdrii se consemneazs ¥ se continud fluxul procedural
L

5. Identificarea posturilor vacante sau temporar vacante

Persoana responsabild cu resursele umane verifics evidentele interne si identifica
posturile vacante, temporar vacante say pasturile care urmeazd si devini vacante,
5e stabileste dacd postul pste functie publica sau functie contractuald, dacd este de

executle sau de conducere si dach Ocuparea se realizeazd pe perioada nedeterminats ori
determinata,

¥

6. Stabilirea conditiilor de ocupare a postului

se verificd cerinjele prevazute de lege si conditiile specifice din fisa postului: studii,
vechime, experientd, caompetente, avize, autorizatii, aptitudini medicale sau psihologice,
dup3 caz.
Conditiile trebuie 53 fie obiective, clare, verificabile si nediscriminatorii,

¥

7. intocmirea si actualizarea fisel postului

Pentru fiecare post se verifica sau se intocmeste fisa postului, cu precitarea atributiilor,
responsabilititilor, cerintelor specifice, criteriilor de evaluare si relatiilor functionale,
Fisa postului se anexeazd la actele juridice sau administrative aplicabile sl se comunica
persoanei incadrate orl numite.

¥

8. Initlerea ocupdrii postului prin concurs sau examen

Ocuparea posturilor vacante se initiazs in functie de necesitatile institutiei, cu
respectarea legislatiel aplicabile functiilor publice si functiilor contractuale.
incadrarea se realizeazs numal prin concurs sau examen, dupa eaz, cu respectarea
principiilor transparentei, egalitiii de ranse, competentei 5i meritocratiei.

L4

9. Aprobarea organizirii concursului/examenului

Se intocmesc documentele interne necesare organizarii concursului sau examenului,

Inclusiv referatul de necesitate, propunerea de ocupare a postului, bibliografia, tematica
si calendarul.
Primarul aproba organizarea procedurii de selectie, in conditiile legii,

¥
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10, Constituirea comisillor si stabilirea atributiilor

£e constituie comisia de cancurs/examen sl comisia de solutionare a contestatiilor, dupa

caz.
membrii comisiilor au obligatia o4 respecte regulile de impartialitate, confidentialitate,
evitare a conflictelor de interase si aplicare ohiectiva a criteriilor de evaluare.

¥

11. Publicarea anunfului i asigurarea transparentel

sul sau examenul se publica gl se afiseazs conform cerintelor

Anuntul privind concur
icipare, documentelor necesarg,

legale, cu indicarea postului, conditiilor de part
calendarului, bibliografie 5 tematicil,

Se Asigura accesul egal al persoanelor interesate la informatiile privind ocuparea postulul.
¥

12. Depunerea si inregistrarea dosarelor de concurs

Candidatii depun dosarele in termenul stabilit. Documentele sunt inregistrate 5i verificate
sub aspectul existentel actelor obligatorii.
Se urmareste protejarea datelor cu caracter personal 5i pastrarea con fidentialitatil
informatiilor din dosarele ca ndidatilor.

v

13. Verificarea indeplinirii conditiilor de participare

Comisia sau persoanele responsabile verifica dosarele candidatilor 5i constata

indeplinirea conditiilor generale si specifice de participare,
Rezultatul verificirii se consemneazd potrivit procedurii aplicabile gi se comunica in
termenul stabilit.

v

DECIZIE - Dosarul candidatului este complet si candidatul indeplineste conditiile?

use sunt complete 5i daca persoana candidata

$g stabileste dacd documentele dep
¢} specifice pentru ocuparea postului,

indeplineste conditille legale
L J
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DA - candidatul este admis la etapa NU - candidatuy] este respins
urmdtoare

Candidatul particip |a proba/probele de
COnCurs sau examen, conform calendarului
stabilit 5i anuntului publicat,

Rezultatul respingerii se comu nica potrivit
procedurii aplicabile. Candidatul poate
formula contestat ie, in conditiile si
termenele previrute de lege.

Concluzla verificiii se consemneara si se continud fluxy| procedural

¥

14. Desfisurarea probelor de concurs/examen

5e organizeazd probele Prevazute de lege si de anuntul de concurs, cum ar fi proba scris3,
proba practics sifsay interviul, dup3 caz.

pe baza criterlilor stabilite anterior,

egalitatii de tratament s trasabilitatii re

Evaluarea sa realizeazs CU respectarea obiectivitdgi,
zultatelor,

¥

15. Stabilirea 5i comunicarea rezultatelor

Comisia stabileste Punctajele 5i rezultatele ob
Rezultatele se consemneazs in documentele specifice si

legale, cu mentionarea posibilitdtii de formu

tinute de candidati,

3& comunica potrivit termenelor
lare a contestatiilor.

¥

16. Solutionarea contestatiilor, dacd este cazul

Contestatiile formulate de candidati se solutioneaz de comisia competents, cuy
réspectarea termenelor si procedurii aplicahiie.
Rezultatul contestatiilor se comunica persoanelor Interesate 5l s& consemneazs in
dosarul procedurii.

¥

17. Validarea rezultatului final al selectiel

Dupa finalizarea probelor 51, dupad caz, a contestatillor, se stabileste candidatyl admis.
Rezultatul final sti 12 baza emiterii actului de numire sau a incheierii contractului
individual de munci, in functie de natura postului,

¥
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DECIZIE - Natura postului ocupat

se stabileste regimul juridic al postului pentru care ca ndidatul a fost dé
functie contractuald sau functie publica.

\
DA - functie contractuald NU - functle publica

Se parcurg operatiunile privind emiterea
cantractului individual de muncd, actului administrativ de numire, anexarea

informarea prealablld, verificarea fisei postulul, comunicarea actului 5
aptitudinilor 5i inregistrarea in registrul transmiterea catre Institutiile competente,

general de evidenta a salariafilor. dupa caz.

e parcurg operatiunile privind incheierea

Concluzia verificiril se consemneazd gl se continua flusul procedural
¥

18A. Informarea persoanel selectate pentru functie contractuala

Anterior incheierii contractului individual de munca, persoana salectatd este informata cu
privire la elementele esentiale ale raportului de munca: parti, functie, atributi, loc de
munca, salariu, program, concediu, perioada de prob, criteril de evaluare, riscuri
specifice 5i alte clauze aplicabile.

¥

194, Verificarea aptitudinilor profesionale i personale

Primaria Orasului Bieaz verifica aptitudinile profesionale si personale ale persoanei
selectate, in limitele si conditiile prevazute de lege,
Informatiile solicitate trebuie 53 albd legaturad exclusivd cu aprecierea capacitatii de
acupare a postulul.

Y

204. Incheierea contractului individual de munca

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa, in limba romand, anterior
inceperii activitatii.
Contractul nu poate contine drepturi sub nivelul minim stabilit de lege sl trebuie 53
cuprindd elementele obligatorii comunicate persoanel selectate,

L
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£1A. Stabilirea perioadei de probé sau 3 stagiului, dupd caz

La incheierea contractului se poate stabili perioada de proba previzuti de lege, in functie
de natura functiei,
institutiflor de Tnvatimant superior se are in vedere perioada de
stagiu, acolo unde este aplicabils,

Pentru absolventii

¥

224, inregistrarea contractulul 5i gestionarea evidentelor

Contractul individual de muncs se Inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor anterior inceperii activitatii, In termenul legal,
O copie a contractului se pistreazs la locul de mu ncd, pe suport hirtie sau electronic, cu
respectarea confidentialititil datelor personale.

L4

18B. Emiterea actului administrativ de numire in functia publics

Pentru functia publics, raportul de serviciy se naste prin act administrativ de numire.

Actul trebuie si cuprinda temeiul legal, numele functionarulu public, functia publics,

perioada numiril, data inceperii activitatii, drepturile salariale, locul de muncs sl durata
programului.

b4

19B. Anexarea i comunicarea fisei postului

Figa postului aferenta functiei publice se anexeazs la actul administrativ de numire.
O copie se inmaneazi functionarului public, pentru luare la cunostint3 si asumarea
atributiilor.

¥

20B. Comunicarea actulul administrativ

Actul administrativ se comunica functionarului public, prin grija
persoanei/compartimentului de resurse umane, in conditiile si termenele legale.
Comunicarea se poate realiza prin inmanare directd, postd cu confirmare de primire sa,
in situatii exceptionale, prin afisare confarm procedurii aplicabile.

¥
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31B. Transmiterea actelor citre ANFP, dupa cat

riera functionarilor publici se comunita-ELE
prin grija persoa neifcompartimentulul de resurse
umentele justificative aferente.

Actele administrative privind ca

Matlonale a Functionarilor Publici,
umane, in termenul prevazut de lege si cu doc

L

23. Integrarea persoane incadrate/numite in activitatea institutiel

| se aduc la cunostinga regulamentele interne, atribugiile,
le privind protectia datelor, securitatea sl sndtatea in
tialitatea si incompatibilitatile.

Persoanel incadrate sau numite
ohligatiile de conduits, norme
munca, precum si regulile privind confiden

¥

24, Monitorizarea executarii raportului de munci sau de serviciu

Pe durata executirii raportulul Juridic, Primaria Orasului Bicaz monitorizeazd indeplinirea
atributiilor de serviciu, respeclarea programulul de lucru, a figei postului, a normelor
interne si a cerintelor de performantd.

L

25. Evaluarea performantelor profesionale

|ueazd pe baza criteriilor stabilite 5i comunicate, in scopul

Activitatea personalului se eva
fesionald si imbunatatirii

masurdrli performantei, id entificrii nevoilor de dezvoltare pro
calitayil activitdfii administrative.
v
26. Formarea si dezvoltarea profesionala

5i se aslgura, in limita resu rselor

ce identificd necesitétile de formare profesionals
uri sau programe de perfectionare

disponibile, participarea perso nalului ka instruiri, curs
relevante pentru atributiile exercitate,

T
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27. Gestionarea modificsrii raporturilor juridice

Modificarea contractului individual de muncj sau 3 raporturilor de serviciu se realizeass
Aumai in conditlile previzute de lege, prin act aditional. act administrativ sau alt
document aplicabil,

madificdri privind locul miuncil, felul muncli, salariul, timpul de muncs,
delegarea, detasarea, tra nsferul, mutarea, promovares sau exercitarea temporars g unei
functii de conducere.

Pot Interveni

Y

28, Gestionarea suspendarii raporturiler juridice

Suspendarea contractului in dividual de muncs sau a raportulul de serviciu poate interveni
de drept, la initiativa salariatuluiffunctionarului Public, la initiativa institutiei sau prin

acordul partilor, dupa caz.
Suspendarea se constatd say se aproba prin documentul corespunzator si se opereazd in
evidentele de personal,

¥

29, Reluarea activititil dupd suspendare

La incetarea motivului de sus
conditiile legii, iar Prim3ria Oras
Reluarea activit3tii se consemn

pendare, persoana in cauzl informeaza institutia in
ulul Bicaz asigura con ditiile necesare reluirii activitatii.

Bazd prin documentele ad ministrative sau contractuale
aplicabile.

L
30. Gestionarea incetirii raporturilor de muncd sau de serviciu
Incetarea raporturilor juridice se realizeazd de drept,

unilaterald, demisie, eliberare, destituire say alt
Documnentul de

prin acordul partilor, prin volnta

& situatii previzute de lege.
incetare trebuie 55 cuprinda temeiul legal, data incetarii si, dupad caz,

termenul si instanta competent$ pentru contestare.
L
31. Actualizarea evidentelor de personal

Orice numire, incadrare,

modificare, suspendare, refuare 3 activitdtil sau incetare se
Opereaza in evidentele

interne de personal si in registrele ori platformele aplicabie, in
termenele previzute de lege.

L
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32. Pistrarea confidentialitatii si protectia datelor

gestionate cu respectarea confidentialitatii, a regimulul

ilor interne de acces la informatii.
4tre persoanele autorizate §i

Documentele de personal sunt

datelor cu caracter personal 5i a regul

Accesul la dosarele de personal se realizeszd numai de c
numal in scopuri legale.

¥

33, Arhivarea dosarelor 5i documentelor de personal

Dosarele de concurs, contractele individuale de munca, actele administrative, fisele de
post, evaludrile, actele privind modificarea, suspendarea sau incetarea raparturilor
juridice si celelalte documente se arhiveaza potrivit regulilor interne gi legislatiei
aplicabile.

¥

14, Monitorizarea continu3 a conformitatii in domeniul resurselor umane

rifich periodic respectarea normativelor minime de personal,

Primdria Orasului Bicaz ve
area procedurii de

legalitatea ocupdrii posturilor, corectitudinea evidentelor si aplic
selectie si administrare a personalului.

¥

35. Finalizarea si reluarea ciclicd a procedurii

Procedura se considerd aplicatd prin gestionarea complets si conforma a resurselor
LImane.
Procesul are caracter permanent i se reia ori de cite ori apar posturi vacante, maodificri
legisiative, reorganizan, necesitati de personal sau situatii care impun modificarea,
suspendarea ori incetarea raporturilor juridice de muncé sau de serviciu,

53



Manusl de proceduri internes
Cragul Bicaz, judeful Neamj

3. PROCEDURI FINANCIAR-CONTABILE §1 DE ACHIZITIE A BUNUR LOR, LUCRARILOR 5
SERVICILOR

A. Procedura financiar-contabild, elaborarea bugetului in Primdria Bicaz
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca 5cop stabilirea cadrului organizatoric # procedural privind
planificares, elaborarea, aprobarea, executia si raportarea bugetului local in cadrul Primariei
Urasului Bicaz, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare din domeniul finantelor
publice locale.

Frin aceastd procedurd sumt reglementate etapele si responsabilititile institutionale aferente
procesului bugetar, astfel incit gestionarea fondurilor publice s e realizeze in conditii de
legalitate, transparentd, responsabilitate §i eficientd administrativl. Procedura stabileste
mecanismele prin care sunt fundamentate veniturile 5i cheltuielile bugetare, precum si madul
in care sunt administrate resursele fin anciare ale unitatii administrativ-teritoriale,

in acest sens, procedura are rolul de a asigura planificarea sl utilizarea corespunzitoare a
resurselor financiare ale erasului Bicaz, in concordantd cu obiectivele de dezvoltare locald, eu
prioritdtile stabilite la nivelul autoritatii administratiei publice locale 51 cu nevoile reale ale
Comunitatii,

De asemenea, procedura stabileste cadrul operational privind formarea, administrarea,
angajarea i utilizarea fondurilor publice, in conformitate cu principiile legalitatii,
economicitatii, eficientei si transparentei in utilizarea resurselor financiare publice:

Prin aplicarea acestei proceduri se urmdreste realizarea unei executii bugetare corecte,
controlabile si predictibile, prin monitorizarea permanentd a veniturilor si cheltuielilor
bugetare, precum si prin aplicarea unor mecanisme de contral fina nciarintern care s permitd
verificarea modului de angajare, lichidare, erdonantare si platé a cheltuielilor publice,

Totodatd, procedura reglementeaz procesul de intocmire, analizd si aprobare a contulu
anual de executie bugetard, care reflectd modul de utilizare a fondurilor publice 5i constituie
un instrument esentlal de responsabilizare financiard, transparent administrativi s
rapertare publicd la nivelul comunititii locale.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplics la nivelul Primariei Oragului Bicaz si vizeazs toate activitatile
aferente procesului bugetar, inclusiv cele privind elaborarea, aprobarea, executia,
manitorizarea si raportarea bugetului local.

Prevederile procedurii sunt aplicabile tuturer compartimentelor functionale din cadrul
aparatului de specialitate al primarulul care au atributii in fundamentarea necesarului de
resurse financlare, in planificarea si utilizarea fondurilor pubiice, precum si in implementarea
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programelor §i activititilor finantate din bugetul local.

De asemenea, procedura se aplica personalulul responsabil cu activitatea financi 1
din cadrul institutiel, inclusiv personalului cu atributii *n domeniul contabilitatil, bugeltulul,
executiel bugetare §i eontrolului financiar preve ntiv, care are obligatia de a asigura
respectarea cadrulul legal si a regulilor privind gestionarea fondurilor publice.

Aplicarea acestel proceduri contribuie la realizarea unul management financiar responsabil sl
transparent la nivelul Primariel Orasului Bicaz, prin implicarea tuturor structurilor
organizatorice care participa la procesul de elaborare 3t im plementare a bugetulul local.

3. Descrierea procedurii

veniturile si cheltutelile bugetelor, cumulate ia nlvelul Primariei Orasului Bicaz, alcatuiesc
bugetul general al unitail administrativ-teritoriale care, dupé consolidare, prin eliminarea
transferurilor de sume dintre bugete, va reflecta dimensiunea efortulul financiar p ublic, in anul
respectiv, in Primaria Bicaz si starea de echilibru sau dezechilibru.

Creditele bugetare aprobate se utilizeazd pentru flnaniarea Primariel, programelor,
projectelor, activitatilor, actiunilor, ohiectivelor si altele asemenea, potrivit scopurilar
prevazute in leg 5i alte reglementdri, 5i vor fi angajate 5i folosite in stricta corelare cu gradul
previzionat de incasare a veniturilor bugetare.

Autorizarea bugetard/angajamentele multianuale ale Primariel Bicaz

Prin aprobarea bugetulul se autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile s cheltuielile
bugetare.

sumele aprobate, la partea de cheltuieli, prin buget, in cadrul carora se angajeaza, se
ordonanteazd §i se efectueazd pliti, reprezintd limite maxime, care nu pot fi depasite.

Angajarea cheltuielilor din buget se face numai in limita creditelor bugetare aprobate.

Angajarea 5i utilizarea creditelor bugetare in alte scopuri decit cele aprobate atrag
rispunderea celor vinovati, in conditille leglslatiei in vigoare.

Pentru actiunile multianuale se inseriu in buget, distinct, creditele de angajasment gi creditele
bugetare.

in vederea realizirii actiunilor multianuale, primaria inchele angajamente legale, in limita
creditelor de angajament aprobate prin buget pentru anul bugetar respectiv,

Veniturile sl cheltuielile Primariei Bicaz
Veniturile Primriei Bicaz se constituie din:

- veniturt propeii, formate din: impozite, taxe, contributii, alte virsiminte, alte venituri §i cote
defalcate din impozitul pe venit;

. sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat;
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- subwventii primite de |a bugetul de stat si de |2 alte bugete;
- danatii sl sponsoriziri:

- sume primite de la Unlunea Europeani sifsau alti donatori in contul platilor efectuate si
prefinantdri,

Fundamentarea veniturilor proprii ale bugetelor locale se bazeazs pe constatarea, evaluarea
i inventarierea materie impozabile si a bazei de impozitare in functie de care se calculeazs
impozitele 5i taxele aferente, evaluarea serviciilor prestate si a veniturilor obtinute din acestaa,
Precum si pe alte elemente spacifice, in scopul evaludril corecte a veniturilor. Donatiile si
sponsorizdrile se cuprind, prin rectificare bugetard locald, in bugetul de venituri si cheltuiell
numai dupa incasarea lor,

Fundamentarea, dimensionarea sl repartizarea cheltuielilor bugetelor locale pe ordonatari de
credite, pe destinatii, respectiv pe actiuni, activitat, Programe, proiecte, obiective, se
efectueazs in concordantd cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei publice locale, cu
prioritatile stabilite de acestea, in vederes functiondrii lor si in interesul colectivitdtilor locale
respective,

Fundamentarea si aprobarea cheltuielilor bugetulul Priméiriei Bicaz se efectueazd in strict3
corelare cu posibilitdtile reals de incasare a veniturilor bugetelor locale, ectimate 3 se realiza.

Principii bugetare
in elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli, Priméria Bicaz va avea in vedere urmatoarele
principii bugetara:

— Principiul universalitatii
Veniturile 5i cheltuielile se includ in buget in totalitate, in sume brute. Vieniturile bugetare nu
pot fi afectate direct unei cheltuipl; bugetare anume, cy exceptia donatiilor si sponsorizirilor,
care au stabilite destinatii distincte.

* Principiul transparentei si publicitatii
Procesul bugetar este deschis § transparent, acesta realizindu-se prim:

- publicarea in presa locals, pe pagina de internet a Primirlei Bicaz, sau afisarea la sediul
Primariel, a profectulul de buget local i a contului anual de executie a acestuia;

- dezbaterea publica a proiectului de buget local, cu prilejul aprob&rii acestuia;

- Prezentarea contului anual de executle a bugetului lacal in sedintd publics.

~ Principiul unitagii

Veniturile si cheltuielile bugetare se inscriu intr-un singur document, pentru a se asigura
utilizarea eficientd si monitorizarea fond urilor Primariel Bicaz.
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se Interzic retinerea si utilizarea de yenituri in regim extrabugetar, precum 3Lt
fonduri publice locale in afara bugetelor locale, daca legea nu prevede altfel.
— Princlpiul unitdtii monetare

Toate operatiunile bugetare se exprima in moneda najionala.

~ Principiul anualitatii

Veniturile 5i cheltuielile bugetare sunt aprobate, in conditiile legislatiel in vigoare, pe ©
perioadd de un an, care corespunde exercitiului bugetar.

Toate operatiunile de incasri 5i plati efactuate in cursul unui an bugetar in contul unui buget
apartin exercitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv.
— Principiul specializdrii bugetare
veniturile i cheltuielile bugetare se Inscriv 5| se aprobd in buget pe surse de provenientd si,
respectiv, pe categorii de cheltuiell, grupate dupd natura lor economlici §i destinatia acestora.
—  Principiul echilibrulul
Cheltuielile unui buget se acoperd integral din veniturile bugetului respective, inclusive
excedentul anilor precedentl.
— Principiul solldaritatii

Prin politicile bugetare locale se poate realiza ajutorarea unitatilor administrativ-teritoriale,
precum 5i a persoanelor fizice aflate in situatie de extrema dificultate, prin alocarea de sume
din fondul de rezervd bugetard constituit in bugetul local.

Din fondul de rezervd bugetard constituit in bugetul local constlille locale, judetene sau
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, dupé caz, pot aproba acordarea de ajutoare catre
unititile administrativ-teritoriale aflate in situ atii de extrem dificultate, la cererea publica a
primarilor acestor unitati administrativ-teritoriale sau din proprie inifiativa.

— Principiul autonomiel locale financiare

Primvria orasului Bicaz are dreptul la resurse financlare suficiente, pe care le poate utiliza in
exercitarea atributiilor lor, pe baza si in limitele prevazute de lege.

Priméria orasului Bicaz are competenta stabilirii nivelurilor impozitelor 5 taxelor locale, in
conditlile legislatiei in vigoare.

Alocarea resurselor financiare pentru echilibrarea bugetelor locale nu trebuie sa afecteze
aplicarea politicilor bugetare ale Primariei.

sumele defalcate cu destinatie speciala se utilizeaza de citre Priméria Bicaz, in conformitate
cu prevederile legale.
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* Principivl proportionalitaii

Resursele financiare ale unitatilor administrativ-teritoriale trebule <5 fie proportionale cu
responsabilitafile autoritagilor administratiei publice locale stabilite prin legislatia in vigoare,

~ Principiul consultarii

Autorititile administratiei publice locale, prin structurile asociative ale acestora, trebuie 53 fie
consultate asupra procesului de alocare a resurselor financiare de la bugetul de stat citre
bugetele locale,

Regull bugetare

a) Este interzisd efectuarea de plati direct din veniturile incasate, cu exceptia cazurilor in care
legislatia in vigoare prevede altfel.

b} Cheltuielile bugetare au destinatie precisd si limitatd si sunt determinate de autorizérile
confinute in legi speciale siin legile bugetare anuale.

t) Niclo cheltulali nu poate fi inscrisa in buget 5i nici nu poate fi angajata si efectuati din acesta
dacd nu existd baza legald pentry respectiva cheltuial3,

d} Nicio cheltuiali din fonduri publice locale nu poate fi angajata, ordonantata si platits daci
nu este aprobatd, potrivit legislatiei in vigoare, 5l dacd nu are preveder bugetare si surse de
finantare.

e Dupd aprobarea bugetelor locale pot fi aprobate acte narmative cu implicaii asupra
acestora, dar numai cu precizarea surselor de acoperire a diminudri veniturllor sau a majorarii
cheltuielilor bugetare aferante exercitiulul bugetar pentru care s-au aprobat bugetele locale
respective.

fl La elaborarea bugetului, ordonatorul de credite 5i autoritatea deliberativi are obligatia s&
prevada distinct credite bugetare destinate stingerii plagilor restante la finele anulul anterior
celui pentru care se intocmeste bugetul,

gl In situatia in care gradul de realizare a veniturilor propril programate in buget previzute in
ultimii 2 anl este mal mic de 97% pe fiecare an, ordonatorul de credite fundamenteazs
veniturile proprii pentru anul curent cel mult Ia nivelul realizérilor din anul precedent.

h} Ordonatorul de credite are obligatia ca in executia bugetului s§ asigure achitarea plitilor
restante, precumn si a plitilor restante rezultate in cursul anulul eurent. Ordonatorul de credite
poate face nol angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupd
stingerea plitilor restante inregistrate la finele anului anterior, respectiv a arieratelor din
executia anulul curent, cu exceptia celor provenite din neacordarea sumelor cuvenite conform
contractelor de finantare a proiectelor derulate prin programe nationale.

i} Prin exceptie de la prevederils iit, h), se pot incheia noi angajamente legale pentru proiecte/
programe finantate din fonduri externe nerambursabile.
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procedura privind elaborarea bugetelor

Proiectele bugetelor se alahoreazd de citre ordonatoril principali de cred
de:
- prognozele principalilor indicatori macroeconomici gl sociall pentru anul bugetar pentru

care se elaboreazd proiectul de buget, precum §i pentru urmatorii 3 ani, elaborate de
organele abilitate;

. cadrul fiscal-bugetar cu prognozele bugetare ¢i politica fiscal-bugetard, precum i cadrul de
cheltuleli pe termen mediu;

- prevederile acordurilor de imprumuturi interne  Sad externe incheiate, ale
memorandumurilor de finaniare sau ale altor acorduri internationale, semnate sifsau
ratificate;

- politicile % strategiile sectoriale § locale, precum i prioritatile stabilite in formularea
propuneritor de buget;

- propunerile de cheltuieli detaliate ale ordonatorilor de credite din subordine;

. programele intocmite de catre ardanatorii principall de credite in scopul finantarii unor
actiuni sau ansamblu de actiuni, cérora le sunt asoclate oblective precise 5i indicator] de
rezultate i de eficienta; programele sunt insofite de estimarea anuald a performantelor
fiecirui program, care trebuie sa precizeze: actiunile, costurile asociate, obiectivele
urmérite, rezultatele obtinute 5i estimate pentru anii urmatori, masurate prin Indicatori
precisi, a ciror alegere este justificata;

- programele de dezvoltare sconomico-sociald in perspectiva ale unitati administrativ-
teritoriale, in concordanta cu politicile de dezvoltare la nivel national, regional, judetean,
zonal sau local.

Continutul si structura bugetelor Primariei Bicaz

Veniturile i cheltulelile se grupeazd in buget pe baia clasificatiel bugetare aprobate de
Ministerul Finantelor Publice. veniturile sunt structurate pe capitole gi subcapitole, iar
cheltuielile pe parti, capitole, subcapitole, titluri, articole, precum 5i alineate si paragrafe, dupa
caz.

Cheltuielile previzute in capitole 5 articole au destinatie precisa g limitata.

Numérul de personal, permanent i temparar, precum si fondul salariilor de bazd se aproba
distinct, prin anexa la bugetul Primariei Bicaz.

Numirul de salariati aprobat pentru Primaria Bicaz nu poate fi depasit.

Cheltuielile de capital se cuprind la fiecare capitol bugetar, in conformitate cu creditele de
angajament §i cu duratele de realizare a investitiilor.

Programele se aprobd ca anexa la bugetul de venituri 5i cheltuieli.
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Alocarea cotelor si sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat

Pentru finantarea cheltuielilar publice, precum si pentry echilibrarea bugetelor locale ale
unitagii administrativ-teritoriale, prin fegea bugetulul de stat cp apreba sume defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat, cu destinatie specials 5l respectiv, pentru echilibrarea
bugetelor locale.

Sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pentru echilibrarea bugetelor locale
vor fi repartizate pe judete, patrivit urmatoarelor criterij:

- Capacitatea financiar3 determinatd pe baza imporitulul pe venit incasat pe locuitor, in
proportie de 70%, potrivit urmatoarel formule:

lvm.tj  Nr.loc.j
Tem.| * N, loc. t]

x5r.tf
o fvm.tj Nr, loc. f
f=1 [ 7ML, | o ac, t_j]

Sr.f=

unde:

- 3r.j - sume defalcate repartizate Judetului;

= 3.t - sume defalcate de repartizat pe total judete;

= Ivm.j - impozitul pe venit mediy pe locuitor incasat pe judet in anul anterior anului de calcul;

- vm.tj - impozitul pe venit mediu pe locuitor incasat pe total judete in anul anterior anulyi
de calecul;

- Nrloc.j - numéarul locuiterilor din judet;
- Nr.loc.t - suma locuitorilor Judetelor;

= suprafata judetului in proportie de 30%. Sumele defalcate cu destinatie speciald se
repartizeazd conform legislatiel in vigoare.

Din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pentru echilibrarea bugetelor
locale, aprobate anual prin legea bugetulul de stat, si din cota de 14%, o cota de 27% se alocs
bugetului propriu al judetului, jar diferenta se repartizears pentru bugetele locale ale
comunelor, oraselor si municipiilor, astfel:

- B0% din sum3 se repartizeazs in dous etape, prin decizie a directorului directiei generale 3
finantelor publice Judetene, in functie de urmatoarele criterii: populatie, suprafata din
mtravilanul unitdtii administrativ-teritoriale 5i capacitatea financiary a unitatil administrativ-
teritoriale;

- 20% din sumsi se repartizeazd, prin hotdrdre a consiliulyl ludetean, pentru achitarea
arieratelor provenite din neplata cheltuielilor de functionare sifsau de capital, in ordinea
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.
5
£
cronologicd a vechimii arieratelor, pentru sustinerea programelor de Oes
pentru sustinerea proiectelor de infrastructurd care necesitd cofinanfare\is

consiliului judetean se comu nich directorului directiei generale a finantelor '1" :
institutiel prefectului si consilillor locale din judet.

Din impozitul pe venit incasat la bugetul de stat la nivelul fiecirei unitdgi administrativ-
veritoriale in luna anterioard se aloca lunar, pénd cel tirziu [a data de 8 a lunii in curs, o cotd
de:

- 15% la bugetul local al judetului;

- B5% la bugetele locale ale comunelor, eraselor 5i municipiilor pe ale chror teritoriu isl
desfagoard activitatea platitorii de impozit pe venit;

. §% pentru repartizarea bugetelor lacale ale comunelor, oragelor 5i municipiilor prin hotdrére
a conslliului judetean;

. 14% jntr-un cont distinct deschis pe seama directiel generale regionale a finantelor
publice/administratiei judefene a finantelor publice, pentru echilibrarea bugetelor locale ale
comunelar, oraselor, municipillor i ju detelor.

in cadrul fiecirui judet, sumele aferente cotei de 14% se repartizeaza pentru echillbrarea
bugetelor locale ale unitdtilor administrativ-teritoriale, astfel:

- 85% pentru echilibrarea bugetelor locale ale comunelor, oragelor si municiplilor;
- 15% pentru echilibrarea bugetelor locale ale judetelor.
Fondul de rezerv bugetard al Primériei Bicaz

in bugetul local se inscrie fondul de rezervi bugetari la dispozitia consiliului local/judetean §i
a Consiliulul General al Municiplului Bucuregti, precum 5i a sectoarelor munici piului Bucuresti,
dupd caz, in cotd de pana la 3% din tatalul chaltuiglilor. Acesta se utilizeazd la propunerea
ardonatorului principal de credite, pe baza de hotirari a consiliului, pentru finanjarea unor
cheltuieli urgente sau neprevazute aparute in cursul exercitiulul bugetar, pentru inlaturarea
sfectelor unor calamititi naturale, precum si pentru acordarea unor ajutoare citre alte unitat]
administrativ-teritoriale in situatii de extrema dificultate, la cererea publicd a primarilor
acestor unit3ti orl din initiativa proprie.

Fondul de rezervd bugetara poate fi majorat in cursul anulul, cu aprobarea consiliulul local,
judetean g a Consiliului General 3l Municipiului Bucurest, precum i a concllillor sectoarelor
municipiului Bucuresti, dupa caz, din disponibilititile de credite bugetare care nu mal sunt
necesare pani la sfarsitul anulul.

Propunerile bugetare ale Primariei Bicaz

Primiria Bicaz, pe baza limitelor sumelor primite, elaboreaza si depune la directlile generale
ale finantelor publice, pand la data de 1 lulie a flecarui an, proiectele bugetelor locale
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echilibrate si anexele la acestea pentru anul bugetar urmdtor, precum 51 estimarile pentru
urmatorii 3 ani, urmand ca acestea 58 transmitd proiectele bugetelor locale pe ansamblul
judetului i municipiului Bucuresti la Ministerul Finantelor Publice, pana la data de 15 julie a
fiecdrui an.

Aprobarea i centralizarea bugetelor Primériei Bicaz

In termen de 5 zile de I3 publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, a legii bugetului
de stat, Ministerul Finantelor Publice transmite directiilor generale ale finantelor publice
sumele defalcate din unele veniturl ale bugetului de stat si transferurile consolidabile,
aprobate prin legea bugetului de stat,

Directiile generale ale finantelor publice judetene, respectiv Directia Generals 3 Finantelor
Publice a Municipiului Bucuresti, precum si consiliile judetene si Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, in conditiile legii, repartizeazs pe unitdtifsubdiviziuni administrativ-
teritoriale, in termen de 5 zile de |a comunicare, sumele defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat, precum §l transferurile, in vederea definitivarii proiectelor bugetelor locale
de citre ordonatorii principali de credite. Tn acelasi termen, directiile generale ale finantelor
publice judetene, respectiv Directia Generald a Finantelor Publice a Municipivlui Bueuresti,
comunica unitatilor administrativ-teritoriale, respectiv subdiviziunilor acestora, dupd caz, 5i o
estimare a veniturilor din cotele defalcate din impozitul pe venit,

Fe baza veniturilor proprii §l a sumelor repartizate, Priméria Bicaz, in termen de 15 zile de |a
publicarea legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, definitiveazi
proiectul bugetulul local, care ze publicd In presa locals sau se afiseazd la sediul institugiei.
Locuitoril unitdtii administrativ-teritoriale pot depune contestatii privind projiectul de buget in
termen de 15 zile de la data publicirii sau afisaril acestuia.

in 5 zile de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor, proiectul bugetului local,
insotit de raportul crdonatorului principal de credite si de contestatiile depuse de locuitor,
este supus aprobarii autorititilor deliberative, de citre ordonatorii principall de credite.

Autoritatile deliberative, in termen de maximum 10 zile de Ia data supunerii spre aprobare a
proiectulul de buget, se pronunta asupra contestatiilor 5i adopta prolectul bugetului local,
dupd ce acesta a fost votat pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate, dupa caz, si pe
anexa,

Proiectele de buget se aprobs de autoritatile deliberative in termen de maximum 45 de zlle de
la data publicarii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaniel, Partea |,

In cazul in care autoritates deliberativl nu aprob3 prolectul bugetului local in termenul
prevazut mai sus, directiile generale ale finantelor publice dispun sistarea alimentarii cu cote,
respectiv sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si cu transferuri consolidablle,
pand la aprobarea acestora de citre autoritdtile deliberative. In aceasts situatie, din bugetele
locale se pot efectua platl numai in limita celorlalte venituri incasate.
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Primarul orasului Bicaz, presedintele consiliulul judetean, respectiv :
Bucuresti aflati in dizolvare sau in procedurd de dizobvare si care nu au '&"

in termenul legal aplici in anul financiar in curs ultimul buget aprobat, At Tu sumele
repartizate, in anul curent, de la bugetul de stat sau de la alte bugete, cu incadrarea
cheltuielilor in limita lunard de 1/12 din totalul acestul buget.

Ordonatoril principali de credite au obligatia s3 transmita directiilor generale ale finantelor
publice bugetele locale, in condijile legi, in termen de 5 zile de la aprobarea acestora.

Prezentarea investitillor publice in proiectul de buget

Cheltuielile pentru investitil publice si alte cheltuiell de investitii finantate din fonduri publice
locale e cuprind in proiectele de buget, in baza programului de investitil publice al fiecarel
unititi administrativ-teritoriale, intocmit de ordonatorii principali de credite, care se prezintd
5i in sectiunea de dervoltare, ca anexd la bugetul initial 5i, respectiv, rectificat, 5l se aprobd de
autorititile deliberative.

Pot fi cuprinse in programul de investitii publice numai acele chiective de investitii pentru care
sunt asigurate integral surse de finaniare prin proiectul de buget multianual.

Informatii privind programele de Investitil publice

Primiria Bicaz intocmeste anual programul de investitil publice pe dasificatia functionala.
pentru fiecare obiectiv inclus in programul de investifii sunt prezentate informatii financiare gl
nefinanciare. Informatiile financiare vor cuprinde:

- valoarea totald a prolectului;

- creditele de angajament;

- creditele bugetare;

- graficul de finantare, pe surse 3l ani, corelat cu graficul de executie;

- analiza cost-beneficiu, care va fi realizatd siin cazul obiectivelor in derulare;

- casturile de functionare si de intretinere dupa punerea in functiune.
Infarmatiile nefinanciare vor cu prinde;

- strategia in domeniul investitiilor, care va cuprinde in mod obligatoriu prioritatile
investitionale si legitura dintre diferite prolecte, criteriile de analizd care determina
introducerea in programul de investitii a obiectivelor noi, in detrimentul celor in derulare;

- descrierea proiectulul;

- stadiul fizic al obiectivelor.
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Repartizarea pe trimestre a veniturilor 5i cheltuielilor bugetare ale Primériei Bicaz

Veniturile si cheltuiglile aprobate In buget, se repartizeazd pe trimestre, in functie de
termenele legale de incasare a venlturilor 3l de perioada in care este necesars efectuarea
cheltuielilor,

Repartizarea pe trimestre a veniturilor gl cheltuielilor bugetare, precum 5l modificarea
acestora se aprobd de citre:

- Ministerul Finangelor Publice, pentru sumele defalcate din unele venituri ale bugetulul de
stat si pentru transferurile de 1a acest buget, pe baza propunerilor ordonatorului principal de
credite al bugetului locale, transmise de directiile generale ale finanteler publice, in termen
de 20 de zile de |a data publicirii legii bugetulul de stat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I. Sumele astfel aprobate se repartizeaza pe unitati administrativ-teritoriale de citre
directiile generale ale finantelor publice;

- ardenatorul principal de credite al bugetului local, in termen de 15 zile de la aprobarea
sumelor previzute mal sus,

Repartizarea pe trimestre a transferu rilor, precum si modificarea acestora & comunicd
autoritdtilor administragiei publice locale de citre ordonatorii principali de eredite ai bugetului
de stat sau ai altor bugete, in termen de 10 zile de la aprobarea de eatre Ministerul Finantelor
Publice a repartiziril pe trimestre a creditelor bugetare ale acestor bugete.

Plata salariilor in cadrul Priméariei Bicaz
Salariile din Primiria Bicaz se platesc o datd pe lund, pentru luna precedenta.

Esalonarea pldtilor pe zile, pentru entitatile publice din subordinea acestora, se face de citre
directia generala a finantelor publice, la propunerea ordonatorului principal de credite.

Finantarea institutiilor publice

Finantarea cheltuielilor curente §i de capital se asigurd institutiillor publice astfel:

- integral din bugetul local:

- din venituri proprii si din subventii acordate de la bugetul local;

- integral din venituri proprii.

Enitatea publica, finantats integral din bugetul local, varsd veniturile realizate la acest buget,

Veniturite propril ale Primiriei Bicaz, se incaseazd, se administreazd, se utilizeazs §i se
contabilizeaz3 de ciitre acestea potrivit dispozitiilor legale.

Veniturile proprii ale bugetului Primariei Bicaz, provin din prestéri de servicii, chiril, manifestSd
culturale si sportive, concursuri artistice, publicatii, prestatii editoriale, studii, proiecte,
valorificiri de produse din activitati proprii sau anexe si altele,
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Autaritatea deliberativd poate aproba infiinfarea de activitati integral finariie e
proprii pe linga unele institutii publice, stabilind totodats domeniul de a:tiw :
de veniturl, natura cheltulelilor, sistemul de organizare §i functionare a acestor activits

Bugetul de venituri si cheltuieli pentru activitatile finanjate integral din venituri proprii se
aprobd odatd cu bugetul institutiel publice de care aparfin.

in situatia nerealizérii veniturilor prevazute in bugetele activitatilor finantate integral din
veniturl propril, cheltulelile vor fi efectuate in limita veniturilor realizate.

Excedentele rezultate din executia bugetelor de venituri 3l cheltuielt ale activitatilor finantate
integral din venituri propril se reporteazd in anul urmator cu aceeasi destinatie sau se prelau
ca venit la bugetul local, potrivit hotararii autoritdtilor deliberative.

4. Responsabilitati
Primarul orasului Bicaz

-prevede distinct credite bugetare destinate stingerii pltilor restante la finele anului anterior
celui pentru care se intocmegte bugetul;

-fundamenteazd veniturile proprii pentru anul curent cel mult fa nivelul realizarilor din anul
precedent;

-asigurd in executia bugetelor achitarea platilor restante;

_face noi angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupd stingerea
plitilor restante inreglstrate la finele anului anterior;

_transmite directiel generale ale finantelor publice bugetele locale, in termen de 5 zile de la
aprobarea acestora;

-intocmeste anual programul de investitii publice pe clasificatia functionala.
Contabilul

-intocmeste programul de investitil publice al unitatii administrativ-teritoriale impreuna cu
primarul;

-depune la directiile generale ale finantelor publice, proiectul bugetului local echilibrat, insofit
de anexe, pentru anul bugetar urmator;

-publica, in presa locald sau afigeaza I sediul unititii administrativ-teritoriale proiectul
bugetulul local;

-avizeazrd bugetele institutiilor publice finantate integral din venituri prop rii;

-organizeazd, urmareste i verifica incasarea, prin compartimentele proprii de specialitate, a
veniturilor provenite din Impozit, taxe §i alte veniturl locale;

—urmareste si raporteazd executla bugetulul,
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6. Diagrama de proces

1. Initierea procesului bugetar

Primaria Orasulul Bicaz initiaza procesul de elaborare a bugetului local pentru
exercitiul financlar urmator,
Procesul vizeazd planificarea veniturilor si cheltuielilor, fundamentarea necesa rului de
resurse financiare si stabilirea prioritatilor de dezvoltare locals,

v

2. Analiza cadrulul legal 5| a principiilor bugetare

Se analizeazd legislatia aplicabild in domeniul finantelor publice locale,
bugetare, regulile privind utilizarea fondurilar publice si

executia bugetara,
¥

3. Analiza veniturilor bugetare estimate

principiile
obligatiile institutiei privind

Compartimentul financiar-contabil analizeazs veniturile proprii estimate, impozitele si
taxele locale, sumele defalcate din bugetul de stat, subventiile si celelalte surse de
finantare.

¥
4. Solicitarea necesarulul de cheltuiel|

Compartimentele functionale transmit propunerile privind necesarul de cheltuiel,
programele, investitille 5t activitatile care necesita finantare din bugetul local.

v
5. Fundamentarea cheltuielilor bugetare

Cheltulelile sunt fundamentate pe capitole, subcapitole, titluri,
concordanta cu atributiile institutiei si cu prioritatile administ

L

articole si alineate, In
ratiei publice locale.

6. Elaborarea programului de investitii publice

se Intocmeste programul anual de investitii publice si se identifica sursele de fi
necesare pentru realizarea oblectivelor de investitii,

k
7. Verificarea respectéirii principiului echilibrului bugetar

5 verificd dacl veniturile estimate permit acoperirea cheltuielilor propuse sl dacd
bugetul respecta principiul echilibrului bugetar.

¥

nantare
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DECIZIE - Veniturile estimate acoperd cheltuiellle grepuses

Se stabileste dacd resursele financiare estimate permit sustinerea’s Ry
si investitiilor propuse prin proiectul de buget.
¥

DA - Se continui elaborarea proiectului NU - Se Impun masuri de ajustare

de buget

se continud procesul de elaborare 3
bugetului local, prin definitivarea
veniturilor sl cheltuielilor estimate si
intocmirea anexelor bugetare.

Concluzia verificirii se consemneatad i se continud fluxul procedural
L

8. intocmirea proiectului de buget

e reduc sau se reevalueazd cheltuielile
propuse, se identifica surse su plimentare
de finantare sau se prioritizeazd
investitiile si activitatile.

e intocmeste proiectul bugetului local 5l anexele aferente, inclusiv programul de
investitil si estiméarile bugetare mulitianuale.

v
a. Publicarea si afisarea prolectului de buget

Proiectul de buget se publica pe pagina de internet institutiel 5i/sau se afiseazd la
sediul Primériel Orasului Bicaz pentru asigurarea transparentei decizionale,

¥
10. Consultarea public si primirea contestatiilor

Cetitenii si persoanele interesate pot formula observatil si contestatii privind
proiectul de buget, in termenul prevazut de lege.

¥
11. Analiza observatiilor si definitivarea proiectulul

Observatiile si contestatille sunt analizate de conducerea institutiei s de
compartimentul financiar-contabll, iar projectul de buget este actualizat daca este
necesar,
b d
12. Supunerea spre aprobare Consiliulul Local
Primarul Orasulul Bicaz inainteaza Consiliului Local prolectul de buget 5 documentele
justificative necasare,

T

13, Dezhaterea i aprobarea bugetului local

Canelliul Local dezbate proiectul de buget 5i aprobd bugetul local prin hatérare, cu
respectarea prevederilor legale.
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¥
14, Repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielllor

Veniturile si cheltuialile aprobate sunt repartizate pe trimestre, in functie de
termenele de incasare si de necesaryl de finantare

¥
15. Angajarea si utilizarea creditelor bugetare

Cheltuielile sunt angajate numai in limita creditelor bugetare aprobate s
pentru destinatille previzute de lege.

L
16. Exercitarea controlului financiar preventiv

Operatiunile financiare sunt supuse controlulul financiar preventiv inainte de
angajare, lichidare, ordonantare si plata,

¥
17. Efectuarea plitilor 5i executia bugetars

Platile sunt efectuate prin Trezore rie, pe baza documentelor justificative sia
aprobdrilor legale,

v
18. Monitorizarea executiei bugetare

Compartimentul financiar-contabil manitorizeazd permanent gradul de realizare a
veniturilor si nivelul cheltulelilor efectuate.

Y
19. Rectificarea bugetului, dac3 este necesar

in functie de evolutia veniturilor si a necesitatilor institutiel, se pot efectua rectificiri
bugetare conform prevederilor legale.

v
20. intocmirea contului anual de executie bugetara

nurnal

La finalul exercitiulul financiar se intocmeste contul anual de executie bugetars si

situatiile financiare aferente,
L J
21. Prezentarea si aprobarea executiel bugetare
Contul anual de executie esta prezentat Consiliului Local pentru analizi si aprobare.
¥
22. inregistrarea i arhivarea documentelor financiar-contabile

Bugetele, anexele, situatiile financiare, documentele justificative si rapoartele
bugetare sunt arhivate conform legislatiei aplicabile,

v

51!
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23. Manitorizarea continud §i actualizarea procedurii

Procedura este aplicats permanent §i actualizata ori de cite ori intervin modificari
legislative, organizatorice sau functionale.

B. Angajoren, lichidareo, ordonanjarea sl plata cheltuielllor
1. Scopul procedurii

Prezenta Prezenta procedura are ca scop stabilirea unui cadru unitar, clar 5i aphcabil pentru
desfasurarea executiei bugetare 2 cheltuielilor publice in cadrul Primariei Drasului Bicaz, cu
respectarea strictd a prevederilor legale in vigoare §ia principiilor de legalitate, economicitate,
eficienta, eficacitate si transpa rentd in utilizarea fondurilor publice.

Procedura reglementeazd, in mod etapizat 3 documentat, cele patru faze obligatorii ale
executiei bugetare a cheltuielilor - angajarea, lichidarea, ordonantarea 5i plata — precum i
modul de organizare, evidentd, verificare §l raportare a angajamentelor bugetare gi legale
asumate de institutie. Prin aceasta se asigura ca nicio cheltuiali nu este initiatd, aprobata sau
platitd fara existenta unui temei legal, a unel justificari corespunzitoare 5i a creditelor
bugetare aprobate, disponibiie §i repartizate conform bugetului local.

aplicarea prezentei praceduri urmireste prevenirea angajarii unor cheltuieli férd acoperire
bugetars, evitarea depasiril limitelor aprobate prin buget, asigurarea trasabilitatii
documentelor si responsabilizarea persoanelor implicate Tn procesul de executie bugetara.
Totodatd, procedura contribuie la consolidarea controlului intern financlar, inclusiv prin
exercitarea controlulul financiar preventiv asupra operatiunilor care genereaza angajamente
51 phati,

in mod specific, procedura are urmatcarele oblective:

Asigurarea unei gestiondri riguroase sl transparente a fondurilor publice, prin parcurgeraa
succesivi a fiecarel faze a cheltuielii publice §i prin intocmirea, verificarea si arhivarea
documentelor justificative aferente;

incadrarea cheltuielilar in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate, astfel incat
angajarea si efectuarea platilor s se realizeze exclusiv pentru cheltuieli prevazute in
buget 51 in concordanta cu clasificatia bugetard;

_  Stabilirea responsabilitdtilor si roluriler personalului implicat, astfel incat fiecare etapa a
executiel chelielilor sa fie realizats de persoanele competente, in limitele atributiilor de
servicil 51 cu respectarea segregaril functiilor;

Asigurarea evidentel clare a angajamentelor bugetare si legale, in vederea urmaririi
corecte a obligatiilor asumate, a evitarii arieratelor, a respectiril termenelor contractuale
5| a intocmiril unor raportari financiare complete si corecte;
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Sustinerea unei prognoze bugetare fundamentate # @ unei executii predictibile, prin
monitorizarea permanent a gradulul de utilizare a creditelor bugetare 51 a obligatiilor de
plata rezultate din contracte/angajamente;

- Reglementarea repartizrii trimestriale a creditelor bugetare si a actualizsrii acesteia, in
functie de necesitatile reale, de nivelul incasdrilor, de executia efectivi si de priorititile
Institutionale stabilite, cu respectares procedurilor 5i aprobarilor aplicabile.

Prin implementarea prezente| proceduri, Primaria Orasulul Bicaz urmareste ca executia
bugetara a cheltuielilor 53 se realizeze in mod controlat, responsabil si conform, contribuing

la buna gestionare a resurselor publice si la indeplinirea oblectivelar institutiei in Interesul
comunitatii locale.

Z. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Primariei Orasulul Bicaz si vizeazd toate activitdtile
aferente procesului de executie bugetars a cheltuielilar publice, respectiv operatiunile de
angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor, efectuate din bugetul local sau din alte
surse legal constituite.

Prevederile acestei proceduri sunt aplicabile tuturor compartimentelor functionale din cadrul
aparatulul de specialitate al primarului care initiaza, propun, verifics sau participa la realizarea
unor cheltuiell publice, in functie de atributiile si responsabilititile stabilize prin fisele de post
st prin regulamentele interne ale institutie.

Procedura se aplicd in mod direct ordonatorului principal de credite — primarul orasului Bicaz,
precum si personalului din cadrul compartimentului financiar-contabil, care are atributii in
gestionarea executiei bugetare. n verificares documentelor justificative, in evidenta
angajamentelor bugetare si legale, precum siin efectuarea platilor.

De asemenea, procedura este aplicabils 3 personalului responsabil cu exercitarea controlului
financiar preventiv, precum st altor persoane implicate in procesul de executie bugetard, in
midsura in care atributiile acestora privesc initierea, verificarea, aprobarea sau realizarea
cheltuielilor publice.

Aplicarea acestel proceduri asigurd desfisurarea in mod legal, transparent si responsabil a
procesulul de utilizare a fondurilor publice, precum si respectarea cadrului narmativ privind
executia bugetard in cadrul Primarie Orasului Bicaz.

3. Descrierea procedurii

Primdria Bicaz repartizeazi creditele bugetare aprobate prin bugetaile locale, pentru bugetul
Propriv 51 pentru bugetele institutiilor publice subordonate, al ciror conducitori sunt
ordonatori secundari sau tertiari de credite, dupa caz, si aproba efectuarea chelt uielilor din
bugetele proprii, cu respectarea dispazitiilor legale.

Primaria Bicaz, In ceea ce priveste finantele publice locale, va proceda la:
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. elaborarea si aprobarea bugetelor locale, in conditii de echilibru bugsts
potrivit prevederilor stabilite prin legisiatia in vigoare;

. urméirirea si raportarea executiel bugetelor locale, precum §i rectificarea acestora, pe
parcursul anului bugetar, in conditii de echilibru bugetar;

- administrarea fondurilor Primériel Bicaz pe parcursul executiel bugetare, in conditli de
eficientd;

- stabilirea optiunilor gi a prioritatilor in aprobarea gl in efectuarea cheltuielilor publice locale;

- glaborarea, aprobarea, modificarea §i urmdrirea realizirii programelor de dezvoltare in
perspectivd a unitatilor administrativ-teritoriale ca baza 2 gestiondril bugetelor locale
anuale.

Prim&ria Bicaz are obligatia ca in executia bugetului s3 asigure achitarea platilor restante,
precum § a platilor restante rezultate in cursul anulul curent. Primaria Bicaz poate face noi
angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numal dupa stingerea platilor
restante inregistrate la finele anului anterior, respectiv a arieratelor din executia anulul curent,
cu exceptia celor provenite din neacordarea sumelor cuvenite conform contractelor de
finantare a proiectelor derulate prin programe nationale. Prin exceptie, se pot incheia noi
angajamente legale pentru proiecte/programe finantate din fonduri externe nerambursabile.

Executia bugetar3d

Execufla bugetard se bazeazd pe principiul separérii atributiilor persocanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil,

Prin buget se cuprind i se aproba, dupd caz, veniturile 5i creditele bugetare in structura
clasificatiel bugetare.

Creditele bugetare aprobate sunt autorizate pe durata exercitiului bugetar.

in procesul executiel bugetare, cheltuielile bugetare parcurg patru faze: angajare, lichidare,
ordonantare, plata,

Priméria Blcaz este autorizatd si angajeze, sa lichideze si s& ordonanteze cheltuiell pe
parcursul exercitiului bugetar, in limita creditelor bugetare aprobate, iar plata cheltulelilor se
efectueazd de persoanele autorizate care, potrivit legislatiei in vigoare, poarta denumirea
generic de contabil.

Operatiunile specifice angajarii, lichidarii 3 ordonantdril cheltuielilor sunt in competenia
ordonatorulul de credite i se efectueaza pe baza propunerilor compartimentelor de
specialitate ale Primariei Bicaz.

Primarul orasulul Bicaz poate delega aceastd calitate inlocuitorilor de drept, secretarilor
generali sau altor persoane imputernicite in acest scop. Actele de delegare a atributiilor
desemneazd persoanele din cadrul Primariel Bicaz mputernicite s3 semneze peniru 5i n
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numele ordonatorilor de credite, In actul de delegare trobuie s3 se specifice limitele si
conditiile delegarii, respectiv atributiile perscanelor delegate si semneze documentele de
angajare, lichidare si ordonantare a cheltulelilor, precum g cubdiviziunile clasificatiel
bugetulul aprobat pentru care au fost imputernicite s3 efectueze aceste operatiuni si termenul
de valabilitate a imputernicirii,

Actele de delegare, insotite de specimenele de semnidturi ale persoanelor care au fost
imputernicite, trebuie comunicate:

- persoanelor imputernicite;

- responsabilului contabilitate, care nu poate efectua nici o plata ordon antata de o persoand
care nu a fost imputernicits in acest sens;

- persoanel imputernicite s4 exercite controlul financiar preventiv.,
Totodatd, actele de incetare a delegérii se comunici perseanelor mentionate mal sus,
Angajarea cheltulelilor

Angajarea cheltuielllor bugetare se face numal in limita creditelor de angajament s in
stopurile pentru care au fost aprobate.

sumele aprobate, la partea de cheltuieli, sub forma creditelor de angajament si creditelor
bugetare, in cadrul cirora se angajeazd, se ordonanteazd si se efectuears plati, reprezintd
limite maxime care nu pot fi depasite.

Primarul entitigii are obligatia de a angaja si de a utiliza creditele bugetare numai in limita
prevederilor i potrivit destinatiilor aprobate, pentru cheltuiali strict legate de activitatea
institutiilor publice si cu respectarea dispozitiilor legale.

Angajarea oricirei cheltuleli din fonduri publice imbraca dous forme de angajamenta:

- Angajamentul legal - fazi in procesul executiel bugetare reprezentind orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice,

Angajamentul legal trebuie 3 e prezinte sub formd scrisid si <3 fie semnat de Primarul
entitdtil.

Angajamentul legal ia forma unui contract de achizitie publica, comand3, co nventie, contract
de muncd, acte de control, acord de imprumut etc.

in toate actele juridice prin care se contracteazs o datorie a statului rezultatd din contractarea
unor imprumuturl interne sau exte rne sau o datorie rezultatd dintr-un contract, comands etc.
trebuie si se facd mentiuni cu privire la institutia care are previzute in buget creditele
aferente angajamentului respectiv §i subdiviziunea bugetars la care sunt prevazute acestea si
de la care urmeazd s se fach plata. Sarcina inscrierii datelor respective revine
compartimentelor de specialitate care elaboreazd proiectele angajamentelor legale.
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fnainte de a angaja 5i a utiliza creditele bugetare, respectiv inainte de M

ar produce o cheltuiala, Primarul entititii trebuie sa se asigure i mateg Jus

principiile unei bune gestiuni financizre, ale unui management financiar sin&tos, in special ale
economiei si eficientei cheltuielilor.

Tn acest scop utllizarea creditelor bugetare trebuie s34 fie precedatd de o evaluare care 58
asigure faptul ca rezultatele obtinute sunt corespunzatoare resurselar utilizate.

Proiectele angajamentelor legale reprezintad decizii de principiu luate de Primarul entitatii,
care implici o obligatie de efectuare a unei cheltuieli fatd de terte persoane. Aceste proiecte
de angajamente legale nu pot fi aprobate de conducaorul entitdtii decat dacd au primit in
prealabil viza de control financiar preventiv, in condiiile legislatiei in vigoare.

projectul de angajament legal se prezinta pentru viza de control financiar preventhv propriu
impreund cu formularul "Propunere de angajare a unel cheftuieli in limita creditelor de
angajament”, a carui medel se regaseste anexat sau impreund cu formularul "Propunere de
angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare”, dupa caz.

Angajarea cheltuielilor se efectueazd in tot cursul exercitiului bugetar, astfel incat sd existe
certitudinea ci bunurile 5i serviciile care fac oblectul angajamentelor vor fi livrate, respectiv
prestate, si se vor plati in exercitiul bugetar respectiv.

primaria Bicaz nu poate angaja cheltuieli intr-o perioada in care se gtie ca bunul, lucrarea sau
serviciul nu va putea fi executat, recepiionat si platit pand la data de 31 decembrie a
exercifiului bugetar curent, respectiv ultima zi de platd prevazutd in Programul calendaristic
pentru derularea principalelor operatiuni de incheiere a exercitiului bugetar, cu excepfia
actiunilor multianuale. n situatia in care, din motive obiective, angajamentele legale de
cheltuieli nu pot fi plitite pana la finele anului, acestea se var pliti din creditele bugetare ale
exercitiulul bugetar urmator.

Dupa semnarea angajamentului legal, acesta se transmite Compartimentulul Contabilitate
pentru inregistrare in evidenta cheltuielilor angajate.

- Angajamentul bugetar - orice act prin care o autoritate competent3, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unor anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

in aplicarea principiului anualitatii, potrivit ciruia "platile efectuate in cursul unui an bugetar
in contul unul buget apartin exereitiului corespunzator de executie a bugetului respectiv’, 5ia
prevedenlor legals, potrivit chrora pentru a efectua o platd este obligatorie parcurgerea
prealabil a celor trei faze, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea, se impune punerea
in rezerv a creditelor bugetare angajate, astfel incat toate angajamentele legale incheiate in
cursul unui exercitiu bugetar sau in exercitiile precedente de ordonatorul de credite sau de
alte persoane imputernicite 53 poata fi platite in cursul exercitiulul bugetar respectiv, in limita
creditelor bugetare aprobate.
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in vederea respectaril acestei cerinte, angajamentul bugetar prin care ay fost rezervate
fonduri publice unel anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate, preced
angajamentul legal,

Valoarea angajamentelor legale nu poate depdsi valoarea angajamentalar bugetare si,
respectiv, a creditelor bugetare aprobate, cu exceptia angajamentelor legale aferente
actiunilor multianuale care nu pot depdsi creditele de angajament aprobate in buget.

Angajamentul bugetar, a cirui model se regaseste anexat, poate fi:

- Angajamentul bugetar Individual este un angajament specific unei anumite operatiuni noi
Care urmeaza sa se efectueza, Angajamentul bugetar individual se prezintd la viza persoanei
desemnata sd exercite controlul financiar preventiv propriu in acelasi timp cu proiectul
angajamentului legal individual,

- Angajamentul bugetar global este un angajament pentru cheltuieli curente de naturi
administrativl, ce se efectueaz3 in mod repetat pe parcursul aceluiasi exercitiu bugetar; se
potintocmi propuneri de angajamente legale provizorii, materializate in bugete previzion ale,
care se inainteaza pentru viza de control financiar preventiv impreuna cu angajamentele
bugetare globale,

Angajamentul bugetar global este un angajament bugetar aferent angajamentulul legal
provizoriu care priveste cheltuielile curente de functionare de naturd administrativa, cum ar
fi:

- cheltuieli de deplasare:
- cheltuleli de protocol:

- cheltuieli de intretinere sl gospodirire (incilzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta,
telefon, radio, furnituri de birow, etc.):

- cheltuieli cu asigursrile:
- cheltuieli cu chiriile;
- cheltuiell cu abonamente |a reviste, buletine lunare, carti etc.

In cazul angajamentelor legale provizorii, Primarul entitatii verificd faptul ca angajamentele
legate Individuale inchejate s nu depageascl valoarea angajamentelor provizorii care au fost
emise anterior,

Angajamentele legale individuale aprobate pind la finele anului, acoperite de aceste
angajamente legale provizorii, nu trebule inaintate pentru viza de control financiar preventiv
propriu,

Angajamentele legale individuale care depdsesc valoarea angajamentelor legale provizorii se
Supun vizel de control financiar preventiv propriu,
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Angajamentele bugetare se realizeazd prin emiterea unui  do¥ 4
angajamentul bugetar individual si angajamentul bugetar global, prin tare se certifica
existenta unor credite bugetare disponibile §i se pun in rezervd |se blocheazd) creditele
aferente unei cheltuieli, potrivit destinatiel previzute in buget.

propunerile de angajamente se inginteazd din timp persoanei desemnate 54 exercite controlul
financiar preventiv propriu pentru a da posibilitate acesteia sa igh pxercite atributiile conform
legii. Propunerile de angajare a cheltuielilor trebule insotite de toate docum entele justificative
aferente si, dacd este cazul, de orice alte documente si informatii solicitate de cdtre persoana
desemnati s3 exercite controlul financiar preventiv prop Fid.

La finele anului persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv propriu
analizeazd modul de realizare a cheltuielilor care au facut obiectul angajamentelor bugetare
globale, precum si daca totalul angajamentelor legale individuale aferente acestora este la
nivelul angajamentelor legale provizorii.

in cazul in care nu existd diferente semnificative intre cheltuielile previzionate gi cele
definitive, persoana desemnata si exercite controlul financiar preventiv propriu avizeaza
angajamentul bugetar global care devine definitiv.

Daci persoana desemnata 53 exercite controlul financiar preventiv propriu constata diferente
semnificative, atunci peate hotara asupra includerii in viitor a cheltuielilor de natura celor care
au ficut oblectul angajamentelor bugetare globale in categoria angajamentelor bugetare
individuale.

Avirarea constd in semnarea de catre perscana desemnatd =3 exercite controlul financiar
preventiv propriu sau inlocuitorul de drept al acesteia a propunerii de angajare a unei
cheltuieli 5i a angajamentului bugetar, care vor fi stampilate si datate.

Avizarea prolectelor de angajamente legale se poate face dupd indeplinirea urmitoarelor
conditil:

- prolectul de angajament legal a fost prezentat in conformitate cu legislatia in vigoare,

- existenta creditelor bugetare disponibile la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul
aprobat;

- proiectul de angajament legal se incadreazd in limitele angajamentului bugetar, stabilite
potrivit legii;

- proiectul de angajament legal respectd toate prevederile legale care i sunt aplicabile, n
vigoare la data efectuaril sale {controlul de legalitate];

- proiectul de angajament legal respectd sub toate aspectele ansamblul principlilor 5i regulilor
procedurale 5i metodologice care sunt aplicabile categoriei de cheltuieli din care fac parte
{controlul de regularitate).
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Persoana desemnatd si exercite controlyl financiar preventiv propriu poate 58 refuze
acordarea vizei dacd considerd ¢4 nu sunt indeplinite conditiile mentionate anterior,

Dupd avizarea angajamentului bugetar individual sau global, dupd caz, de eitre persoana
desemnats s3 exercite controlul financiar preventiy propriu, acesta se semneazs de Primarul
orasului Bicaz si se transmite Com partimentulul Contabilitate pentru inregistrare in evidenta
cheltuielilor angajate.

Creditele bugetare neangajate, precum gi creditele bugetare angajate si neutilizate pana la
finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept.

Orice cheltuiald angajata si neplatitd pand la data de 31 decembrie a exercitiviul bugetar
curent se va pldti in contul bugetului pe anul urmstor din creditele bugetare aprobate in acest
scop. Aceasta cheltuiala trebuie s3 se raparteze I finele anului curent pe baza datelor din
contabilitatea cheltuielilor angajate,

In angajamentele legale Individuale ¥ cele provizorii, precum i Tn angajamentele bugetare
individuale sau globale se precizeazd subdiviziu nile bugetul aprabat,

salariile personalului cuprins in statele de functli anexate bugetului aprabat si ebligatiile
aferente acestora, pensiile 5i ajutoarele sociale stabilite conform legilor in vigoare, precum sl
cheltuielile cu dobénzile 5i alte cheltuleli afe rente datoriei publice se considers angajamente
legale 5i bugetare de la data de 1 tanuarie a fiecdrui an cu intreaga sumi a creditelor bugetare
aprobate.

in situatia In care se impune majorarea sau diminuarea unor angalamente legale, este
necesard elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale si bugetare
iniiale, insotite de memorii justificative.

Lichidarea cheltuielilor

Este faza in procesul executiel bugetare In care se verifics existenta angajamentelor, se
determina sau se verifich realitatea sumei datorate, se verifich condigiile de exigibilitate ale
angajamentului legal pe baza documentelor justificative care s3 ateste operatiunile
respective.

Verificarea existentei obligatiel de platd se realizeazd prin verificarea documentelor
Justificative din care sd rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului
efectuat” (bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile prestate sau, dupd caz,
existenta unul tithu care s3 justifice plata: titlus executoriu, acord de imprumut, acerd de grant
(7

Salariile gl indemnizatiile vor fi lichidate in baza statelor de platd colective, intocmite de
compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor Tn care este necesard lichidarea
individuala.
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Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorulul s\g
persoana desemnatd de Primarul orasului Bicaz, pe baza datelor insch

documentelor intocmite de comisia de receptie constituitd potrivit legii [Proces-verbal de
receptie, Proces-verbal de receptie provizorle, Proces-verbal de punere in functiune, in cazul
mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura
stocurilor, ¢i alte documente prevazute de lege, dupd caz).

Documentele care atestd bunurile livrate, lueririle executate si serviclile prestate sau din care
reies obligatii de platd certe se vizeaza pentru "Bun de platid” de persoana delegatd cu aceste
atributii, prin care se confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei gia locului primérii;
- luerdrile au fost executate 5i servicille prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune 5iin contabilitate, cu specificarea gestiunii
si a notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire |a |egalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a plagilor de dobanzi la
credite orl imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite;

- alte conditii prevazute de lege sunt indeplinite.

Prin acordarea semnaturii i mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atesta ca serviciul a fost
efectuat corespunzitor de citre furnizor gi c3 toate pozitiile din facturd au fost varificate,

Conditlile de exigibilitate a obligatiei se verifici pe baza datelor cuprinse in angajamentele
legale, care trebuie sd cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiel.

Perspana desemnatd sa efectueze lichidarea cheltuielilar verificd personal documentele
justificative i confirma pe propria rispundere ci aceasta verificare a fost realizata.

Bocumentele care atestd parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inreglstrarii
in contabllitatea patrimoniald a entitaii pentru reflectarea serviciului efectuat 3i a obligatiei
de plati fatd de tertii creditori.

Ordonantarea cheltuielllor

Ordonantarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri au fost efectuate sau alte creanie au fost verificate si ca plata poate fi
realizatd, Persoana desemnatd de Primarul orasului Bicaz confirma ca exista o obligatie certd
si o suma datorat3, exigibila la o anumita datd, si in acest caz, emite "Ordonantarea de plata"
pentru efectuarea platii.

Ordonantarea de platd, al carul model este anexat prezentel proceduri, este documentul
intern prin care Primarul orasului Bicaz da dispozifie responsabilului Contabilitate sa
intocmeasch instrumentele de platd a cheltuielilor,

Ordonantarea de plat3 contine date cu privire la:
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- exercitiul bugetar in care se Inregistreazs plata;
- subdiviziunea bugetar la care se inregistreazd plata;

- suma de platd (in cifre i litere) exprimata in moneds nationala sau in moned3 straing, dups
caz;

- datele de identificare a beneficiarului plath;
- natura cheltuielilor:
- modalitatea de platl.

La inscrierea informatiilor in coloana 1 “Disponibil inaintea efectusrii plath” din formularul
"Ordonantare de plati" se va tine cont de angajamentele bugetare evidentiate in contul BOGE
"Angajamente bugetare”, precum §i de platile efectuate din contul 770 “Finantarea de la
buget” sau din alte conturi de disponibilitati, dupd caz, dar $i de cheltuielile care au fost
angajate, lichidate si ordonantate anterior 5l care nu au aparut decontate in extrasul de cont
la momentul intoemirii formularului "Ordonantare de plats”.

Ordonantarea de plats este datat3 st semnatd de Primarul entitdtii sau de persoana delegati
Cu aceste atributii.

Ordonantarea de platd va fi insotitd de documentele justificative in original si va purta viza
persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care sd confirme corectitudinea
sumelor de platd, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucririlor si prestarea
serviciilor, existenta unul alt titlu care si lustifice plata, precum si, dups caz, inregistrarea
bunurilor in gestiunea entitétii 3i in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte decumente intocmite in vederea plitii cheluielilor vor purta
obligatoriu numarul, data notei contabile § semnatura persoanel care a inregistrat in
contabilitate lichidarea cheltuielilor, Tn cazuri excepiionale, cind nu este posibild prezentarea
decumentelor justificative in original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative,
certificate pentru conformitatea cu originalul de citre Primarul entitatii sau de persoana
delegata cu aceste atribuglii.

in situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeard si se efectueze plata
in rate a bunurilor livrate, lucr3rilor executate 5i a servicillor prestate, se vor avea in veders
urrnatoarele:

- prima ordonanfare de plat3d va fi insotitd de documentele justificative care dovedese
obligatia citre creditor pentru plata ratei respective;

- erdonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
la Contabilitate.

La emiterea ordonantirii de plata finale Primarul orasului Bicaz confirma ci operatiunea s-a
finalizat,
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nainte de a fi transmisé Compartimentulul Contabilitate pentru plata ord
transmite pentru avizare persoanei desem natd s& exercite controlul fina
propriu,

Scopul acestel avizari este de a stabili ca:

- ordonantarea de platd a fost emisa corect;

- ordonantarea de plata corespunde cu cheltulelile angajate si suma respectiva este exacta;
- cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunzitoare din bugetul aprobat;

- existd credite bugetare disponibile;

. documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele 5i datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

Nici o ordonantare de platé nu poate fi prezentatd spre semnare Primarulul entitdfll decat
dupa ce persoana desemnatd s3 exercite controlul financiar preventiv propriu @ acordat viza.

Persoana desemnatd s3 exercite controlul financiar preventiv propriu se asigura ca
ordonantrile supuse vizel se referd la angajamente de cheltuiell deja vizate §i <3 sunt
indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor.

Ordonantarile de platd nevizate de persoana desemnatd 53 exercite controlul financiar
preventiv propriu sunt nule gi fird valoare pentru Primar care urmeazd si faca plata, daca nu
sunt autorizate in condigille previzute de lege

Dupd aprobare, ordonantarea de platd impreuna cu toate documentele justificative, in
original, se inainteazd la Contabilitate pentru plata.

Primale trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul
primériel Bicaz, raspunderea pentru angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor
revenindu-i Primarulul orasulul Bicaz sau persoanelor imputernicite 53 exercite aceastd
calitate prin delegare, potrivit legislatiei in vigoare.

Plata cheltuielilor

Plata cheltuielilor este faza finald a executiei bugetare prin care Priméria Bicaz este eliberatd
de obligatiile fata de tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueazi de perscana responsabild cu efectuarea platll in baza
ardonantirll acestora, Tn limita creditelor bugetare «i destinatillor aprobate in condifiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie 5l contabilitate publicd la care il au conturile
deschise, cu exceptia platilor in valuta, care se efectueazd prin binci, sau a altor plati
previzute de lege sd se efectueze prin banci.

Plata cheltuielilor este asiguratd de Primar in limita creditelor bugetare deschise 5i neutilizate
sau a disponibilitatilor aflate in conturi, dupa caz.
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Instrumentele de platd utilizate de Primdria Bicaz, respectiv cecul de numerar si ordinul de
platd pentru trezoreria statului, se semneazs de doud persoane autorizate in acest sens, dintre
care prima semnaturd este cea a responsabilulul Co ntabilitate sau a perconalului imputernicit,
iar a doua, a persoanel cu atributii in efectuarea platii.

Plata se efectueazd de Primar numal daci sunt indeplinite urmatoarele condiii:
- cheltuielile care urmeaza si fie platite au fost angajate, lichidate s5i ordonantate:;
- existd credite bugetare deschise/ repartizate sau disponibilitati in canturl de disponibil;

- Subdiviziunea bugetulul aprobat de la care <o efectueazé plata este cea corectd 5i
corespunde naturii cheltulelilor respective:

- exista toate documentele justificative care 55 justifice plata:

- semndturile de pe documentele fustificative apartin Primaruluyi entitati sau persoanelor
desemnate de acesta si exercite atributii ce decurg din procesul executrii cheluielilor
bugetare, potrivit legii;

- beneficiarul sumelor este celin dreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat:
- suma datoratd beneficiarulul este corectd;

- documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

- documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular:

- alte conditii previzute de lege.

Nu s poate efectua plata:

= incazulin care nu exista credite bugetare deschise sifsau repartizate ori disponibilititile sunt
insuficiente:

- cind nu existd confirmarea serviciului efectuat 5i documentele nu sunt vizate pentru "Bun
de platd™;

- cand beneficiarul nu este cel fats de care Primaria Bicaz are obligatii;

- eand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de plata si nici autorizarea
prevdzutd de legislatia in vigoare.

In cazul constatirii unei erorl in legiturd cu plata ce urmeazd s fie efectuatd, Primarul
suspenda plata.

Motivele deciziel de suspendare a piatii se prezintd intr-o declaratie scrisd care se trimite
Primarului entitatii gi, spre informare, persoanel desemnatd s3 exercite controlul financiar
preventiv propriu.

Primarul entitdtli poate solicita in seris si pe propria raspundere efectuarea plitilor,
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in vederea efectudrii cheltuiellor, Priméria Bicaz prezintd wnitafild
cantabilitate publica la care are canturile deschise, bugetul de venituri gi
repartizat pe trimestre,

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital Primaria Bicaz prezintd unitatilor de trezorerie 3l
contabilitate publici si programul de investitll aprobat in condiiile legil.

Ordinele de plath se emit pe numele fiecarul craditor. Acestea sunt datate si vor avea inscrise
in spatiul rezervat obiectul plagli 5i subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Ordinele de platd se inscriu intr-un registru distinct, vor purta un numdr de ordine unic,
incepand cu numarul 1 in ordine crescitoare pentru fiecare exercifiu bugetar. Un ordin de
plata nu poate cuprinde plati referitoare la mal multe subdiviziuni ale bugetului aprobat.

Ordinele de platd se emit pe baza documentelor justificative din care 53 reiasa cd urmeaza sa
s@ achite integral sau partial o datorie contractatd si justificatd. Se excepteaza de la aceasta
reguld ordinele de plata ce se emit pentru plata de avansuri.

sumele reprezentand pliti in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrarl executate gi servicii
prestate pana la sfarsitul anului se recupereazd de citre Priméria Bicaz care a acordat
avansurile 5i se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobénzilor 5
penalititilor de intarziere aferente, potrivit legislatiel in vigoare.

Din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati, dupd caz, Primaria Bicaz poate
ridica, pe bazi de cecuri pentru ridicare de numerar, numerarul pentru efectuarea platilor de
salarii, premil, deplasdri, precum §i pentru alte cheltuieli care nu se pol efectua prin virament
cum ar fi: drepturi cu caracter social, ajutcare etc.

in fila de cec se mentioneazd 3 natura cheltuielilor care urmeazd si se efectueze din
numerarul ridicat.

Priméria Bicaz ja misurile necesare pentru reducerea |a maximum a platilor in numerar,
efectudnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi
efectuate prin virament.

sumele ridicate in numerar se pastreaza in casiena antititii in conditi de siguranta.

in vederea efectudrii de platl in numerar pentru deplasdrl sau achizitionarea de bunuri,
executarea de lucrdri sau prestarea de servicil se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispozitiel de platd - incasare catre caslerie”, semnatd de Primar i de
persoanele cu atributii in efectuarea plitilor in numerar. Justificarea avansurilor in numerar
<& efectueazd in baza documentelor justificative eliberate de agentii economici sau de
persoane fizice autorizate, respectiv facturi fiscale, facturi, chitante, bon de comandé-chitanta
cau alte formulare ori documente privind activitatea financiard si contabild cu regim special,
aprobate potrivit legiil.
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Organizarea, evidenta si raportarea angajajamentelor legale 5i bugetare

>copul organizarii evidentel angajamentelor bugetare este de a furniza infarmatii in orice
moment 5 pentru fiecare subdiviziune a by getului aprobat pentru exercitiul bugetar curent
cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si prin comparatie 53 se determine
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate in viitor,

Evidenta angajamentelor bugetare si legale se va tine in mod obligatoriu de catre
compartimentul contabilitate financiar-contabilitate, Tinerea acestei evidente in paralel gila
alte compartimente, incluskv de persoana desemnata 53 exercite controlul financiar preventiv
propriu, este optionald.

In acest SCOP, printr-un act de decizie administrativi se vor desemna persoana (persoanele) 5i
inlocuitoril acestela care vor avea atributii pe linia organizarii si conduceril evidentel
angajamentelor bugetare si legale,

Principalele atributii zle acestora privesc:

- evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificirilor
intervenite pe parcursul exercitiulul bugetar curent cu ajutorul contulyi BOGD "Credite
bugetare aprobate":

- evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 "An Bajamente bugetare®:

- compararea datelor din conturlle B060 "Credite bugetare aprobate” si 8066 "Angajamente
bugetare” si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

- evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 860 "Angajamente legale™;

- la finele lunil, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda
nationala, la cursul de schimb valutar eomunicat de Banca Nationald a Romadniel, valabil
pentru ultima zi luer3toare a lunii.

Cu diferentele din reevaluare se majoreazd sau se diminueazl, dupl caz, valoarea
angajamentelor bugetare si legale din conturile 8066 ‘Angajamente bugetare" si BOGET
“Angajamente legale":

Contul 8071 «Credite de angajament aprobates

Cu ajutorul acestui cont, Primdria Bicaz tine evidenta creditelor de angajament aprobate in
anexa la bugetul ordonatorului de credite, pentru exercifiul bugetar.

Contabilitatea analiticd a creditelor de angajament aprobate se {ine pe structurg bugetului
aprobat,

in debitul contului se inregistreazd creditele de angajament aprobate, cu defalcarea pe
trimestre, precum si suplimentdrile efectuate in cursul exercitivlul bugetar, care majoreazs
creditele de angajament.
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in creditul contului se inregistreaza diminuirile de credite de a e
efectuate in cursul exercitiului bugetar.

soldul debitor al contulul reprezinta totalul creditelor de angajament aprobate la un moment
dat.

Contul 8072 «Credite de angajament angajate»

Cu ajutorul acestui cont se jine evidenta creditelor de angajament angajate in limita creditelor
de angajament aprobate,

Contabilitatea analitich a creditelor de angajament angajate se fine pe structura bugetului
aprobat.

in debitul contului se inregistreazii creditele de angajament aprobate, precum i modificirile
sfectuate in cursul exercitiului bugetar asupra creditelor de angajament aprobate,

in creditul contului se inregistreazd creditele de angajament angajate, precum §i modificarile
efectuate in cursul exercitiului bugetar asupra acestora.

<oldul debitor al contului reprezintd creditele de angajament neangajate, care vor putea fi
angajate in anul urmator.

Conturile de angajamente bugetare i legale se vor fine pe analitice distincte pentru actiunile
multianuale 5i celelalte actiuni.

Verificarea incadrarii cheltuielilor in buget

Projectele angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice, initiate
de Primdria Bicaz 5i de unitatile/subdiviziunile administrativ-teritoriale din subordinea
acestela, indiferent de sistemul de finantare, se transmit unititilor teritoriale ale Trezoreried
Statului in vederea avizarii din punctul de vedere al incadrril sumelor in creditele de
angajament 5i bugetare ramase disponibile,

Unitatile/Subdiviziunile administrativ-teritoriale pot incheia angajamente legale nol numai
pentru prolectele avizate de citre unitatile teritoriale ale Trezoreriel Statului.»

Primiria Bicaz care inregistreazd arierate are obligatia ¢} diminueze lunar volumul acestora cu
cel putin 5%, calculat la soldul lunii anterioare

Repartizarea pe trimestre a veniturilor g cheltuielilor bugetare

Veniturile si cheltulelile aprobate prin bugetul Brimriei Bicaz se repartizeazd pe trimestre, in
functie de termenele legale de incasare a veniturilor, de termenele 5 posibilitatile de asigurare
a surselor de finantare a deficitului bugetar 5i de pericada in care este necesara efectuarea
cheltuielilor.

Repartizarea pe trimestre a veniturilor gl cheltuielilor aprobate in buget se aprobd de catre:
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- Ministerul Finantelor Publice: pe capitole de cheltuieli si in cadryl acestora, pe titluri, la
Propunerea Primdriei Bicaz; pe Capitole si subcapitole la venitur # pe capitole si in cadrul
acestora, pe titluri de cheltuieli, pentru bugetul asigurarilor sociale de stat 5 bugetele
fendurilor speciale, Ia Propunerea Primariel Bicaz; pentru sumele defalcate din unele venituri
ale bugetului de stat st pentru transferurile din bugetul de stat citre bugetele locale, |a
propunerea ordenatorilor principall de credite al bugetele locale, transmise de directiile
generale ale finanjelor publice ale Ministerului Finantelor Publice;

- Primdria Bicaz, pentru celelalte subdiviziuni ale clasificatiel bugetare, pentru bugetele proprii

§ pentru bugetele ordonatorilor secundari de credite bugetare sau ale ordonatorilor tertiar
de credite, dupi caz;

Virdrile de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al clasificatiei bugetare 5i de la un
program la altul se aprobi de autoritatile deliberative, pe baza justificérilor corespunzitoare
ale Primariel Bicaz, si se pot efectua inainte de angajarea cheltuiglilor,

Virarile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar, inclusiv intre programele
aceluiagi capital sunt in competenta Primariei Bicaz, pentru bugetul propriu si bugetele
institutiilor si serviciilor publice subordonate, si se pot efectua Tnainte de angajarea
cheltuielilor.

Raportarea

Primaria Bicaz intocmeste §i prezinta spre aprobare autoritdtilor deliberative, pand la data de
31 mai a anului urmdtor, conturile anuale de executie a bugetului, in urm atoarea structura:

- la venituri:
- prevederi bugetare initiale:
- prevederi bugetare definitive:
- incasari realizate;
- la cheltuieli:
- credite bugetare inftiale:
- credite bugetare definitive:
- plati efectuate,

Trimestrial si anual, Priméria Bicaz intocmeste situatil asupra executiel bugetare, pe care le
depune la directiile generale ale finantelor publice. Modelul sltuatiei se regiseste in Formular
FO5-PO - 21 — Model Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate, anexat prezentei
proceduri.

Dupa verificare, acestea intocmesc si depun la Ministerul Finantelor Publice situatii financiare
centralizate privind executia bugetului, pe ansamblul judetulul, |a termenele si potrivit
normelor stabilite de acesta.
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Ministerul Finantelor Publice transmite spre informare Ministerului  Admi .
internelor o situatie financiara centralizatad privind executia bugetelor locale.

Primaria Bicaz are obligatia s4 intocmeasch 5i sa anexeze la situatiile financiare anuale
rapoarte anuale de performanta, in care sa prezinte, pe fiecare program, obiectivele,
rezultatele preconizate i pe cele obtinute, indicatorii 5i costurile asociate, precum §i situail
privind angajamentele legale.

Situatiile financiare anuale, inclusiv anexele la acestea, se prezintd de citre Primaria Bicaz,
spre aprobare, auteritatilor deliberative.

Primaria Blcaz are obligatia raportérii, pand cel tarziu la data de 6 a flecirei luni, catre direcille
generale ale finangelor publice judetene, situatiei plitilor restante inregistrate la nivelul
bugetului general al unitdtilor/subdiviziunilor sdministrativ-teritoriale, la finele lunil
precedente.

in situatia plagilor restante se evidentiazd distinct platile restante provenite din activitatea
Primériei Bicaz finaniate integral din venituri proprii, din neacordarea surnelor cuvenite la care
s-au angajat entitdtile publice din administratia publica centrald prin semnarea contractelor
de finantare a proiectelor derulate prin programe nationale 5l cele determinate de
implementarea proiectelor ce be neficiazii de fonduri externe nerambursabile.

La situatia plaglor restante inregistrate la nivelul bugetulul general al Primdriel Bicaz se
anexeazd situatia platilor restante pe flecare institutie publicd de subordonare locala,
finantata integral din venituri proprii.

Masuri pentru eliminarea arieratelor

n termen de 30 de zile calendaristice de la aprobarea bugetului, precum i de la aprobarea
rectificirilor bugetare, Primaria Bicaz are obligatia de a notifica prestatorilor, execiitantilor §i
furnizorilor cu care au incheiate contracte valoarea maxima in limita cireia se pot execula
luerdri, presta servicii gi livra bunuri, valoare calculati ca diferentd dintre creditele bugetare 5i
sumele aferente platilor restante.

Prim&ria Bicaz are obligatia de a intocmi gl de a actualiza, dupd caz, impreunad cu prestatoril,
executantii si furnizorii, graficele de executie/livrare atat fizice, €at 5 valorice, anexe |a
contracte, aferente anulul bugetar, in functie de valoarea maxima calculata.

Primiéria Bicaz nu va receptiona servicii, lucrdri §i produse peste valoarea maxima calculata §i
notificata.

Regimul creditelor bugetare neangajate

Primaria Bicaz are obligatia de a analiza lunar necesitatea mentinerii unor credite bugetare
pentru care, in baza unor dispozitii legale sau din alte cauze, sarcinile au fost desfiintate o
aménate 5i de a propune auterititilor deliberative anularea creditelor respective. Pentru

BS



Manual de proceduri interng
Uragul Bicaz, fudeful Neam;

ultima lund a anului bugetar, termenul-limits este 10 decembrie. Cu creditele bugetare
anulate se majoreazd fondul de rezervs bugetari la dispozitia autoritatilor deliberative,

4. Responsabilitati
Primarul orasului Bicaz
- prezinta consiliulul local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legil;

- desemneazd, prin dispozitii scrise, persoane responsabile cu desfasurarea prezentei
proceduri;

- Propune angajarea, lichidarea, ordonantarea sl plata cheltuielilor bugetare;

- semneazd proiectele de angajamente gl orice alte documente necesare desfdsuririi
prezentei proceduri, in vederea aprobarii

- elaborarea si fundamentarea proiectului de buget propriu,

Compartimentul Financiar - Contahil

- intocmeste instrumentele de platd a cheltuielilor:

- efectueazs plata cheltuielilor, in baza angajarii, lichidarii si ordonantirii acestora;
- suspenda plata cheltuielilor, atunei cind se canstat erori:

- inregistreazd in evidenta cheltuielilor angajamentele avizate:

- verificd indeplinirea conditifler de lichidare 3 angalamentelor, in baza documentelor
justificative;

- Organizeazd, fine evidenta si raporteazi angajamentele, in colaborare cu persoansale
imputernicite in acest sens.

Caslerul
- pdstreazd, in conditii de sipurantd, sumele incazate;
- efectueazs platile in numerar 3l intocmeste documentele necesare;

- justificd avansurile in numerar, in baza documentelor justificative, atunci ednd situatia o
impune.

Compartiment Control Financlar Preventiv Propriu

- verifich documentele si acord3 viza de contrel financiar preventiv propriu.

5. Anexe

- Model Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament:
- Modei Propunere de angajare a unel cheltuieli in limita creditelor bugetare;

- Model Angajamentul bugetar In dividual/global:

BE
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- Model Ordonantarea de plata;
- Sjtuatiei privind executia cheltulelilar bugetare angajate la finele trimestru

6. Diagrama de proces

1. INITIEREA EXECUTIE| BUGETARE

Primaria Orasului Bicaz initiaza procesul de executie bugetard a cheltuielilor publice,
in conformitate cu bugetul aprobat §i cu prevederile legislatiei aplicabile in domeniul
finantelor publice locale.

v
2. ANALIZA NECESITATII EFECTUARII CHELTUIELN

ntifica necesitatea efectudrii unei cheltuiell si

Compartimentele de specialitate ide
incadrarea acesteia in atributiile institutiel.

verifich oportunitatea, legalitatea 5i
T

3, VERIFICAREA EXISTENTE! CREDITELOR BUGETARE

ntul Financiar-Contabil verifica existenta creditelor bugetare aprobate si
disponibile la subdiviziunea corespunzatoare din buget.

v
4, FUNDAMENTAREA CHELTUIELII

5@ intocmesc documentele justificative 5l se fundamenteazh necesitatea cheltulelil,
inclusiv valoarea estimat, obiectul cheltuielil 5i sursa de finantare.

v
5. INTOCMIREA PROPUNERII DE ANGAJARE A CHELTUIELY

Compartimentul inifiator intocmeste propunerea de angajare a cheltulelii in limita
ereditelor de angajament sau a creditelor bugetare aprobate.

v
6. VERIFICAREA 5| AVIZAREA CFP

Persoana desemnatd pentru exercitarea controlului financlar preventiv propriu
verificd legalitatea, regularitatea §i incadrarea in creditele aprobate.

L
DECIZIE — A FOST ACORDATA VIZA CFP?

Compartime

se verifics dach documentele indeplinesc toate conditille pentru acordarea vizei de
control financiar preventiv propriu.

¥
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DA - Se continu3 procedura NU - Se solicit3 remedierea

documentelor

Documentele sunt avizate si se continui

procesul de angajare legald si bugetars a
cheltulelii,

Decumentele se returneazs
compartimentulul initiator pentru
completare, corectare sau refacere,

v
7. INCHEIEREA ANGAJAMENTULUI LEGAL

Primarul Orasului Bicaz sau persoana delegata semneazd cantractul, comanda,
conveniia sau alt document care genereard obligatii de plata.

¥

8. INREGISTRAREA ANGAJAMENTULUI BUGETAR 51 LEGAL
Compartimentul Financiar-Contabil inregistreazd angajamentele bugetare si

legale in
evidenta contabil3 si in canturile specifice,
L4
9. RECEPTIA BUNURILOR, LUCRARILOR SAU SERVICIILOR
Comisia de receptie sau persoanele desemnate verifica livrarea bunurilor, executares

lucririlor sau prestarea servicilor,
L4
10. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE RECEPTIE

Se intocmesc procese-verbale de receplie, note de receptie, situatii de lucriri sau alte
documente justificative previzute de lepe.

¥
11. LICHIDAREA CHELTUIELI

Se verificd existenta obligatiei de plat3, realitatea sumei datorate si exigibilitatea
acesteia pe baza documentelor justificative.

Y
12. ACORDAREA MENTIUNI ,,BUN DE PLATA”

Persoana desemnata confirmd ci bunurile au fost receptionate, serviciile au fost
prestate si documentele justificative sunt conforme,

v
13. INTOCMIREA ORDONANTARII DE PLATA

Se intocmeste documentul intern de ordonantare a pldtii, prin care se dispune
efectuarea plitil citre creditor,

¥
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14. VERIFICAREA ORDONANTARI DE PLATAY,

Compartimentul Financiar-Contabil 5i persoana desemnatd pentru
exactitatea sumelor si existenta documentelor justificative.

v
DECIZIE — ORDONANTAREA DE PLATA ESTE CORECTA?

¢ verificd dacs ordonantarea de plata respecta con ditiile legale 5i daca toate
dacumentale justificative sunt complete.

L

DA - Se aprob3 plata NU - Se suspendi procedura de plata

Ordonantarea de platd este aprobata si Documentele se returneazd pentru
transmisa pentru efectuarea platii. clarificari, corecturi sau completari
suplimentare.

¥

15, EFECTUAREA PLATH

Plata cheltuielilor se efectueaza prin Trezorerie sau prin banci, dup caz, in baza
documentelor aprobate si a creditelor disponibile,

L 4
16. EFECTUAREA PLATILOR iN NUMERAR

pentru cheltuielile care nu pot fi efectuate prin virament se utilizeazd numerar ridicat
prin cec, cu respectarea prevederilor legale,

v
17. JUSTIFICAREA AVANSURILOR

Avansurile acordate pentru deplasdri sau alte cheltuieli se justifici prin documente
justificative legale.

¥
18. EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE 5l LEGALE

Compartimentul Financiar-Contabil fine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare §i angajamentelor legale.

v
18, MONITORIZAREA TNCADRARII TN BUGET

Se monitorizeazd permanent utilizarea creditelor bugetare 5i respectarea limitelor
aprobate prin buget.

v
20. RAPORTAREA EXECUTIEI BUGETARE
e intocmesce si se transmit situatiile financiare, rapoartele privind executia bu getara
<i situatiile privind plitile restante.
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¥
21. IDENTIFICAREA S| ELIMINAREA ARIERATELOR

Primaria Oragului Bicaz monitorizeazd arieratele 31 dispune misurile necesare pentru
diminuarea 5i eliminarea acestora,

Y
22, ANALIZA CREDITELOR BUGETARE NEUTILIZATE

Se analizeazd lunar necesitatea m entineril creditelor bugetare neangajate si se
Propune anularea acestora, dacs este cazul,

¥
23. INREGISTRAREA + ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele justificative, angajamentele, ordonantirile si documentele de plat3 sunt
inregistrate si arhivate conform legislatiei aplicabile.

¥
24. MONITORIZAREA S| ACTUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizats permanent 31 actualizatd ori de cite ori Intervin
maodificari legislative, organizatorice sau functionale,

C. Procedura privind achizitia bunurilor, lucréirilor si serviciilor
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unul cadru institutional clar, coerent sl unitar pentru
organizarea 5i desfisurarea procesului de achizitii publice in cadrul Primariei Orasului Bicaz, in
conditii de legalitate, transparentd, eficientd sl responsabilitate in utilizares fondurilor publice.
Prin aplicarea acestei proceduri se urmareste asigurarea unei gestiondri corecte sl eficiente a
proceselor de achizitie de bunuri, servicii si lucrdri necesare desfasurdrii activitatilor institutiel
s indeplinirii atributlilor administratiei publice locale,

Procedura reglementeazd, intr-o maniers sistematled si documentatd, modul de planificare,
inifiere, organizare, derulare si finalizare a procedurilor de achizitie publics, inclusiv a
achizitiilor directe sau a altor maodalitdtl de atribuire previzute de legistatia in vigoare, precum
1 responsabilitatile persoanelor implicate in aceste activitati. De asemenea, procedura
stabileste cadrul operational pentru pregatirea documentatiel de atribuire, evaluarea
ofertelor, atribuirea contractelor de achizitie publicd, precum si pentru monitorizarea 5
Bestionarea contractelor incheiate.

Aplicarea prezentel proceduri are In vedere respectarea strictd a legistatiel nationale si a
normelor europene in domeniyl achizitilor publice, precum sl Implementarea unor
mecanisme interne de control si responsabilizare care si preving aparitia unor situatii de
neconformitate, conflicte de interese sau utilizarea ineficientd a resurselor financiare
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Tatodats, procedura contribuie la consolidarea principiilor fundahg
domeniul achizitiilor publice, respectiv transparenta procesului deciz 5
operatorilor economici, nediscriminarea, propo rtionalitatea cerintelor 3
responsabilitdtii pentru deciziile adoptate.

ol Asumana

Prin implementarea acestei proceduri, Primdria Orasului Bicaz urmareste asigurarea unui
proces de achizitie publica corect, transparent §i predictibil, bazat pe reguli clare si
responsabilititi bine definite, care 4 permith selectarea ofertelor avantajoase din punct de
vedere economic si s3 contribuie la utilizarea eficients a resurselor publice in beneficiul
comunitatil locale, De asemenea, procedura are rolul de a asigura trasabilitatea completd a
documentelor si decizillor adoptate pe parcursul procesulul de achizitie, facilitand astfel
verificarea, contrelul si raportarea activitdtilor desfisurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Procedura procedurd se aplica la nivelul Primariei Orasului Bicaz §i vizeaza toate activitdtile
aferente procesului de achizifie a bunurilor, servicillor si lucrarilor necesare desfagurarii
activitafii institutiel 5 indepliniril atributiilor administratiel publice locale.

Procedura este aplicabild tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului care au responsabilitati in Identificarea necesitdtilor institutionale,
initierea si fundamentarea achizitiilor, elaborarea documentatiei aferente, derularea
procedurilor de atribuire, precum si in monitorizarea 5i gestionarea contractelor de achizifie
publicd incheiate.

De asemenea, prevederile acestei proceduri se aplici personalului implicat in procesul de
planificare a achizifiilor publice, in intocmirea programului anual al achiziilor publice, in
organizarea s5i desfasurarea procedurilor de atribuire, in evaluarea ofertelor depuse de
operatorii econamicl, precum si in urmarirea medului de executare a contractelor de achizitie
publici.

Aplicarea acestei proceduri revine atat compartimentului sau persoanel responsabile cu
achizitiile publice din cadrul Primariei Orasului Bicaz, ¢it si celorlaite compartimente de
specialitate care initiaza sau participd la realizarea achizitiilor, in functie de atributiile stabilite
prin fisele de post, regulamentele interng si actele administrative emise de conducerea
institutiei.

Prin aplicarea acestei proceduri se asigura desfasurarea in mod legal, transparent 5i eficient a
procesului de achizitii publice, precum §i respectarea cadrului normativ aplicabil in domeniul
utilizarii fondurilor publice.

3, Descrierea procedurii

Pracesul de achizitie publics in cadrul Primariei Orasului Bicaz se desfigoara cu respectarea
prevederilor legislatie nationale si europene in domeniul achizitiilor publice si are la bazd
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principiile fundamentale care Buvernears atribuirea contractelor de achizitie publics si
organizarea concursurilor de solutil.

In realizarea achizitillor de bunuri, servicii 5t lucrdri, autoritatea contractantd are obligatia de
@ respecta principiile nediscrimindrii, tratamentului egal, recunoasterii reciproce,
transparentel, proportionalititii # asumarii raspunderii, Aplicarea acestor principii are rolul de
a asigura un cadru concurential corect pentru operatorii Bconomicl, precum si utilizarea
eficientd 5i responsabil3 a fonduriior publice. in acest sens, Primaria Orasului Bicaz are
obligatia de a acorda operatorilor economici un tratament egal i nediscriminatoriu 5i de a
actiona intr-o maniera transparentd, obiectivs 51 proportionald pe parcursul tuturor etapelor
procesului de achizifie publici.

Stabilirea procedurii de atribuire se realizeazd in functie de valoarea estimati a contractului
de achizitie publica, fars Tva, raportatd la pragurile valorice previzute de legislatia in vigoare.
incepand cu data de 1 lanuarie 2026, pragurile valorice aplicabile sunt urmatoarele:

26.960.556 lej pentru contractele de achizitie public3 sau acerdurile-cadry de lucriri;

- B98.460 lei pentru contractele de achizitie publics sau acordurile-cadry de produse si
SErwicii;
1.077.624 lei pentru contractele de achizitii publice sau acordurile-cadru de produse si

servicll atribuite de autoritatile administratiei publice locale, respectiv consiliile locale
# institutiile publice aflate in subordinea acestora:

3.741.750 lei pentru contractele de achizitie publicd sau acordurile-cadru de servicii
care au ca oblect servicii sociale si alte servicii specifice,

Pentru achizitiile a céror valoare estimata este mai mic3 decst pragurile valorice previzute de
legislatia in vigoare pentru procedurile de atribuire, Priméria Orasului Bicaz poate aplica
procedura simplificata, in conditiile stabilite de cadrul nermativ aplicabil, prin publicarea
anuntulul de participare in Sistemul Electronic de Achizitil Publice (SEAP] i prin respectarea
regulilor procedurale specifice,

in situatia in care valoarea estimats a achizifiei se situeazd sub pragurile stabilite pentru
achizifia directd, autoritatea contractants poate realiza achizitia prin achizitie directd, prin
consultarea catalogului electronic din SEAP sau prin solicitarea de oferte de la operatori
economicl. Astfel, Primaria Orasului Bicaz poate achizitiona direct produse sau servicii atunci
cand valoarea estimati a achizitiei, fars TVA, este mai mica de 270.120 lei, respectiv lucriri
atunci cand valoarea estimati, far3 TVA, sste mal micl de 900.400 lei.

In cazul achizitiilor a ciror valoare estimats este egald sau mal mare decht pragurile valorice
stabilite de legislatia in vigoare, Primaria Orasului Bicaz are abligatia de & aplica procedurile
de atribuire previzute de lege si de a publica anuntul de participare sifsau anuntul de atribuire
in Jurnalul Oficial al Uniunii Eurcpene, precum si in Sistemul Electronic de Achizitli Publice, in
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vederea asigurdrii transparentei §i a accesulul operatorilor eco
achizitie publica,

Prin aplicarea prezentei proceduri se asigurd organizarea §i desfis
achizitie publicd in mod legal, transpare nt si eficient, contribuind |a utilizarea responsabild a
fondurilor publice si la satisfacerea necesitatilor institutiei si ale comunitatil locale.

Primdria Orasului Bicaz atribuie contractele de achizitie publica, acordurile-cadru sl
organizeazd concursuri de solutii in canformitate cu prevederile legislatiel in vigoare privind
achizitiile publice, in functie de valoarea estimata a achizitiel 5| de pragurile valorice aplicabile.
i situatia in care valoarea estimata a contractelor de achizifie publica este mai micd decat
pragurile valorice prevazute de legislatie pentru aplicarea procedurilor de atribuire de tip
eyropean, autoritatea contractanta aplica procedura simplificata, in conditiile prevazute de
cadrul normativ aplicabil,

Procedura simplificatd se desfasoard prin publicarea anunfulul de participare in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP), prin elaborarea documentatiel de atribuire si prin
svaluarea ofertelor depuse de operatorii economici, in vederea atribuirii contractului de
achizitie publici sau a acordului-cadru, Aplicarea proceduril simplificate permite autoritatii
contractante si asigure un nivel adecvat de transparenta si concurentd, mentinand totodata
eficienta procesulul de achizitie publicd pentru contractele a ciror valoare estimata nu
depiseste pragurile valorice stabilite pentru publicarea anunturilor in Jumalul Oficial al
Uniunii Europene.

in cazul in care valoarea estimat3 a achizitiel publice, fard TVA, este egald sau mai mare decit
pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare pentru procedurile de atribuire |a nivel
eurcpean, Primaria Orasului Bicaz are obligatia de a publica anuntul de participare 5i, dupd
caz, anuniul de atribuire in Jurnalul Oficial al Uniunil Europene, precum sl in Sistemul
Electronic de Achizitii Publice (SEAP), asigurdnd astfel transparenta procedurilor de atribuire
5| accesul eperatorilor economici din statele membre ale Uniunil Europene la procedurile de
achizitie publicd organizate de autoritatea contractanta.

in vederea organiziril 5i desfisurdril proceselor de achizitie publica, autoritatea contractantd
are obligatia de a asigura resursele profesionale necesare pentru parcurgerea etapelor
specifice procesului de achizitie. Actfal, realizarea procesulul de achizitie publicd poate fi
realizatd prin una dintre urmatoarele modalitatic

prin utilizarea resurselor profesionale existente la nivelul autoritditii contractante,
respectiv personalul din cadrul compartimentelor de specialitate implicate in
planificarea, organizarea s5i derularea procedurilor de achizitie publica;

- prin recurgerea la unitati centralizate de achizitie, infiintate prin hotardre a Guvernului,
care desfisoard proceduri de atribuire in numele gi pentru autoritdtile contractante
participante;
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prin apelarea la furnizori de servicli de achizitii, selectati in conditile legislatiei in
vigoare, care pot acorda asistenti de specialitate in pregitirea si derularea
procedurilor de achizitie publics.

In contextul implementarii sistemului de achizitii publice centralizate la nivel national, a fost
infiintatd Oficiul MNational pentru Achizith Centralizate {ONAC), institutie publici aflatd in
subordinea Ministerului Finantelor, care are rolul de a organiza si derula proceduri de achizitie
centralizatd pentru anumite categorii de produse si servicli utilizate frecvent de autorititile
publice,

Incepdnd cu data de 14 martie 2019, autoritdtile contractante pot utiliza platforma SEAP
pentru inregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC, registru electronic gestionat de Oficlul
National pentru Achizitii Centralizate, in vederea participdrii la sistemul de achizitii publice
centralizate, In cadrul acestui registru, autoritdtile contractante sunt clasificate in doud
categeril principale de utilizatori: utilizatori principali i utilizatori secundari.

Utilizatorul principal reprezintd auteritatea contractantd care este institutie centrald sau
arganism de drept public aflat in subordinea, coordonarea ori sub autoritatea unei institutil
centrale, precum si asocierile de institufii care includ cel putin o institutie centrald sau un
organism de drept public aflat in subordinea ori sub autoritatea acestora, Exemple de
utilizatori principali sunt ministerele, Senatul Romaniei, Camera Deputatilor, Curtea de
Conturi si institutiile aflate in subordinea acestora. Pentru aceastd categorie de autoritati
contractante, inregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC este obligatorie.

Utilizatorul secundar reprezintd orice autoritate contractantd care nu se Incadreazd in
categoria utilizatorilor principali, inclusiv autoritafile contractante locale, precum primariile,
consiliile judetene si institutiile publice aflate in subordinea acestora. Pentru aceasta categorie
de utilizatori, inregistrarea in Registrul utilizatorilor ONAC este optionald, autoritatile
contractante avand dreptul, dar nu si obligatia, de a se inscrie in registru pentru a beneficia de
sistemul de achizitii centralizate,

in vederea realizirii unei evidente unitare a utilizatorilor, ONAC are obligatia de a infiinta si de
a mentine Registrul utilizatorilor, organizat sub forma unei baze de date electronice
disponibile pe pagina oficiald de internet a institutiei. Acest registru cuprinde informatii
referitoare la autorititile contractante inscrise si la necesitdtile de achizitie transmise de
acestea. ONAC nu are atributil privind stabilirea sau confirmarea incadriirii auteritdtilor
contractante in categoria de utilizator principal sau secundar, responsabilitatea acestei
incadriri revenind fiecirai autoritati contractante.

In cadrul sistemului de achizitii publice centralizate, ONAC organizeazd proceduri de atribuire
pentru anumite categorii de produse si servicii standardizate si cu volum mare de utilizare la
nivelul administratiei publice, printre care se regasesc:

combustibili pentru parcul auto;
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hartie Ad si A3;

- maobilier pentru birou;

- echipamente hardware,
produse de papetarie sl birotica;
autowvehicule;
corpuri de iluminat pentru interior;
produse de curatenie;
servicii de telefonle mobila;
servicii de curdtenie pentru sedii;

alte produse 5i servicii standardizabile si cu volum mare de achizitie, stabilite in functie
de prioritatile guvernamentale prin memorandum aprobat de Guvern.

Pentru organizarea procedurilor de atribuire centralizate, ONAC poate solicita autoritatilor
contractante transmiterea necesitatilor privind produsele si serviciile achizitionate in sistem
centralizat, precum si orice alte date sl informatii relevante pentru pregatirea procedurilor de
achizitie. Tn acest sens, utilizatoril principali au obligatia de a transmite ONAC Informatiile
solicitate in termen de 30 de zile de la primirea solicitarii, in vederea fundamentdrii achizitiilor
centralizate.

in cazul autaritatilor contractante locale, inclusiv al Primidriei Oragului Bicaz, Inregistrarea in
Registrul utilizatorilor ONAC se poate realiza prin accesarea contului institutiei din platforma
SEAP, unde e completeazd informatiile solicitate pentru inregistrare i pentru pa rticiparea la
sistemul de achizitii publice centralizate,

Etapele procesului de achizifie publica

Activitatile din cadrul unui proces de achizitie publicl sunt grupate in 3 etape:
- etapa de planificare/pregatire;

- etapa de organizare a procedurii §i atribuirea contractulul/acordului-cadru;

- etapa postatribuire contract/ acord-cadru, respectiv executarea s manitorizarea
implementirii contractului/ acordului-cadru.

Planificarea/Pregatirea achizitiei

Este etapa care are cea mai mare importanta in intreg procesul de achizitie, ea ingloband atat
faza preliminard de identificare a necesititii cat 5i faza decizionald de stabilire a procedurli de
stribuire adecvate satisfacerii respectivei necesitati. In lipsa unel pregatiri corespu nzatoare a
achizitiei, intreg parcursul procedurii de atribuire a contractulul de achizitie va avea lipsuri ca
conduc 1a incalcarea principiilor.
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Strategia de contractare este un document al fiecsrei proceduri de achizitie publicd cu o
valoare estimatd egald sau mai mare decst pragurile valorice stabilite. Mecesitatea si
oportunitatea sunt elemente care contribuire in mare m3sur3 la alegerea eriteriilor de
calificare, gi care au legiturd intrinseca cu cerintele obiectului achizitiei.

Totodat3, stabilirea corecti a necesititii obiective a autoritatii contractante cireia fi rispunde
obiectul contractului de achizitie conduce |a indeglinirea intocmai a contractului de achizitie.
Stabilirea necesitatilor autoritatii contractante se va face pornind de la rezultatul final pe care
Primdria Bicaz doreste si il realizeze si oportunitatea realizSrii respectivel achizitii prin prisma
costurilor de realizare, a conditionalitatilor externe & a fondurilor disponibilizabile.

Prin intermediul strategiei de contractare se documenteazd decizile din etapa de
planificare/pregatire a achizitiel in legaturd cu:

- relatia dintre obiectul, constringerile asociate §i complexitatea contractulul, pe de o parte,
5i resursele disponibile la nivel de autoritate contractants pentru derularea activitdtilor din
etapele procesului de achizitie publics, pe de alt3 parte;

- procedura de atribuire aleasd, precum si modalitatile speciale de atribuire a contractulul de
achizitie publica asociate, dac este cazul:

= tipul de contract propus si modalitatea de implementare a acestuia:

- mecanismele de platd in cadrul contractului, alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalititilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea
defectucasd a obligatiilor contractuale:

- justificlrile privind determinarea valorii estimate 3 contractuluifacordului-cadru, precum si
orice alte elemente legate de obtinerea de beneficii pentru autoritatea contractants sifsau
indeplinirea obiectivelor comunicate la nivelul sectorului administratiei publice in care
activeaza autoritatea contractants;

- justificirile privind alegerea procedurll de atribuire §l, dupd caz, decizia de a reduce
termenele in conditiile legil, decizia de a nu utiliza impartirea pe loturi, criteriile de calificare
privind capacitatea si, dupd caz, criteriile de selectie, criteriul de atribuire si factorii de
evaluare utilizagi:

- obiectivul din strategia locala/regionald/nationald de dezvoltare la a cirui realizare
contribuie contractul/acordul-cadru respectiv, daci este cazul;

- orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilor autoritatii contractante.

Documentele care dovedesc realizarea etapelor de pregatire a proceduril de atribuire, fird a
fi limitative sau cronologic aplicabile in toate cazurile, sunt:

- Referat de necesitate intocmit de compartimente diferite ale Primdriei Bicaz prin raportare
fie la nevoile interne de bunuri si servicii fie la solicitirile venite din madiul extern (populatie,
strategii nationale de dezvoltare, etc.), care stablleste cu exactitate necesitatea constatatd
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estimare grosierd a fondurilor estimate a fi necesare;

- Hotirari £au Decizii de alocare de resurse (umane, tehnice, financiare, materiale dupa caz)
in vederea satisfaceril respectivei necesitati: Program anual al achizitiilor publice, Strategia
anuali de achizitie publica, hotarari locale de investitil, decizii ale reprezentantului legal, etc.;

- Docurnentatii care stabilesc indicatorii tehnico-economici estimatl a fi obfinufi: rapoarte ale
comisiilor de specialitate pe diferite domenii de activitate, studii de prefezabilitate, strategii
de dezvoltare ale comunitdtii/reglunii, etc.;

- Documentatii de atribuire a contractului de achizitie: instructiuni catre ofertanti/candidat|,
modele de formulare, conditii contractuale, caiete de sarcini;

- Strategia de contractare privind cerintele minimale avute in vedere pentru atribuirea
contractului de achizitie;

- Hotardri/Decizli de aprobare a decumentatiilor de atribuire $i cele tehnico-economice;

- Documente privind derularea procedurii de atribuire, Fard a fi limitativ: anunturi, clarificari,
erate, procese verbale, comunicéri, rapoarte, contestatii si decizii/sentinte asupra acestora,
etc.;

- Documente contractuale; contractele de achizitie (inclusiv garantil si acte aditionale), dovezi
ale necesitatii modificarilor, procese verbale de receptli, documente constatatoare privind
calitatea executiel contractului, etc.

Referatul de necesitate, a cirui model se regdseste anexat prezentei proceduri, reprezinta un
document intern emis de fiecare compartiment din cadrul Primariei Bicaz in ultimul trimestru
al anulul Tn curs pentru anul viitor, care cuprinde necesitdtile de produse, servich si lucriri
identificate, precum si pretul unitarftetal al necesitdtilor. Prin exceptie, in cazul in care
necesitatea nu este previzibild sau nu poate fi identificata in ultimul trimestru al anulul in curs
pentru anul urmitor, referatele de necesitate pot fi elaborate la momentul identificarii
necesitatii.

Ori de cite ori este necesar, referatul de necesitate poate fi modificat, cu urmatoarele conditii:

- modificarea s3 se realizeze inainte de Initierea procedurii de atribuire, cu luarea in
considerare, dach este cazul, a timpului necesar modificaril programului anual al achizitiilor
publice §l aprobdrii acestuia;

- compartimentul intern specializat in domeniul achizitilor publice sé fie notificat in timp util
cu privire la modificarea respectivd, astfel ncit s3 poatd intreprinde toate diligentele
necesare realizarii achizitiel,

Compartimentul de achizitii publice va centraliza toate referatele de necesitate si pe baza
acestora si cu respectarea regulilor de estimare a valorii contractelor va stabili obiectele
generale ale viitoarelor contracte de achizitli publice.
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Este interzisd estimarea contractului de achizitie sau divizarea acestuia in vederea incadririi
sub anumite pragurl valorice care 53 conducd la neaplicarea unor proceduri de atribuire
tranzparente 5i competitive. Procedurile de achizitie publica se stabilesc in functie de pragurile
valorice stabilite pentru procedurile de atribuire si de cerintele cumulative aferente fiecirui
tip de procedurd,

strategia anuala de achizitii publice [dach este cazul)

Totalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o autoritate contractanta
pe parcursul unul an bugetar, care cuprind cheltuieli de capital mai mari de 125 milisane de
lei, fac obiectul unei strategil anuale de achizitle publici la nivelul autorititil contractante,
elaboratd in ultimul trimestru al anului anterior anului cdruia i corespund procesele de
achizitie publicd cuprinse in aceasta,

Strategia anuali de achizitie publicd se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anulul
cdruia i corespund procesele de achizitie publics cuprinse in aceasta, 5i se aprobd de citre
Primarul autorititii contractante.

Autoritatea contractanta are dreptul de a opera modificirl sau completdri ulterioare in cadrul
strateglei anuale de achizitie publica,

Tn cazul in care modificirile au ca SCOp acoperirea unor necesitdtl ce nu au fost cuprinse initial
in strategia anvald de achizitii publice, intraducerea acestora in strategie este conditionat3 de
Identificarea surselor de finantare.

in vederea elaborrii strategiei anuale de achizitii publice, autoritatea contractants utilizeazs
ca informatii cel putin urmatoarele elemente estimative:

- nevoile identificate la nivel de autoritate contractants ca fiind necesar a fi satisficute ca
rezultat al unui proces de achizitie, aga cum rezultd acestea din solicitirile transmise de toate
compartimentele din cadrul autoritdtil contractante;

- valoarea estimat3 a achizitiel corespunzitoare flechrel nevol:

- capacitatea profesionald existentd la nivel de autoritate contractantd pentru derularea unui
proces care sa asigure beneficille anticipate;

- resursele existente la nivel de autoritate contractantd 5i, dupd caz, necesarul de resurse
suplimentare externe, care pot fi alocate deruldrii proceselor de achizitii publice.

4. Responsabilitati

Primarul orasului Bicaz

- aproba notele justificative;

- aproba Referatele de necesitate;

- asigurd respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie public si
a organizaril concursurilor de solutii;
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- aproba strategla anuald de achizitie publica.

Conducaterii compartimentelor Primdriei Bicaz:

- intocmesc referatele de necesitate pentru compartimentul propriu, daca est
transmit responsabilulul de achizitii publice;

-sprijing activitatea compartimentulul achizitii publice, in functie de specificul si
complexitatea obiectulul achizigiel;

- transmit referatele de necesitate care cuprind necesitdtile de produse, servicii si lucrar,
valoarea estimati a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit competentelor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-
cadru;

- transmit, daca este cazul, specificatiile tehnice;

- transmit infarmatii cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetiri a pietei sau pe bazd istorica;

- informeazd cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozifia
bugetard a acestora;

- informeazd justificat cu privire la eventualele modificari intervenite in  executia
contractelorfacordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor
Propuse;

- transmit documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
Compartiment Contabilitate

- avizeaza documentele necesare desfasuraril procesulul de achizitil publice.
Responsabilul de achizitii publice

- centralizeaza referatele de necesitate primite de la conducatorii compartimentelor;

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnolrea/recuperarea inregistrarii
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- glaboreazd si, dupd caz, actuzlizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale Primariel Bicaz, strategia de contractare 5i programul anual al achizitiilor
publice;

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale gi a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizigie publics;

- urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie 5i a securitatii acestora;

- completeazd informatiile solicitate de ONAC, atund cand situatia o impune;
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- are dreptul/obligatia de a inregistra Primiria Bicaz in Registrul utilizatorilor, du pé caz;

- transmite catre ONAC necesititile de produse si servicii achizifionate in sistem centralizat,
precum §i orice alte date si informatil necesare in legaturd cu acestea, in termen de 30 de
zile de la primirea solicitdrii;

- indeplineste 5i alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de conducerea
institutiei

5. Anexe
- Model Referat de necesitate

6. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATII DE ACHIZITIE

Compartimentele functionale din cadrul Primariel Orasului Bicaz identifics necesititile
de produse, servicii sau lucrdri necesare desfisurrii activit3tilor institutiei si
indeplinirli atributiilor administratiei publice locale.

¥
2. INTOCMIREA REFERATULUI DE NECESITATE

Lompartimentele de specialitate intocmesc referatele de necesitate care cupringd
obiectul achizitiei, valoarea estimatd, justificarea necesitatil si informatiile tehnice
disponibile.

¥
3. TRANSMITEREA REFERATELOR DE NECESITATE

Referatele de necesitate sunt transmise responsabilului cu achizitiile publice pentru
centralizare i analiza.

v
4. CENTRALIZAREA NECESITATILOR

Responsabilul de achizitii publice centralizeazi necesitatile institutiei si stabileste
ohiectele generale ale viitoarelor contracte de achizitie publica.

v
5. ESTIMAREA VALORII ACHIZITIEI

Se realizeaza estimarea valorii achizitiel pe baza cercetdril pletel, a preturiler istorice
sau a altor informatii relevante disponibile,

L)
6. VERIFICAREA INCADRARII IN BUGET

Compartimentul Contabilitate verificd existenta fondurilor alocate si incadrarea
cheltuielii in prevederile bugetare aprobate.
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v
7. ELABORAREA PROGRAMULUI ANUAL AL ACHIZIT

Qe
Responsabilul de achizitii publice elaboreazd si actualizeaza Prograimd
achizitiilor publice pe baza necesitatilor centralizate.
¥
8. ELABORAREA STRATEGIEI DE CONTRACTARE

Pentru procedurile aplicabile, se elaboreazy strategia de contractare care stabileste
procedura de atribuire, criteriile 3i modalitatea de implementare a contractului.

¥
9. STABILIREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE

e stabilegte tipul procedurii de achizitie in functie de valoarea estimatd sl pragurile
valorice prevazute de legislatia in vigoare,

¥
DECIZIE — VALOAREA ESTIMATA DEPASESTE PRAGURILE ACHIZITIEI DIRECTE?

Se verifica daca valoarea estimata a achizitiei impune organizarea unei proceduri
competitive sau permite realizarea achizitiei directe.

L J
DA - 5e aplicd procedurd de atribuire NU - 5e realizeazd achizitie directd
Se aplicd procedura simplificatd sau Achizitia se realizeaza prin catalogul
procedura de atribuire prevazuts de electronic SEAP sau prin solicitarea de
legislatia achizitiilor publice. oferte de la operatori economiel.
L J

10. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DE ATRIBUIRE

Se intocmesc caietul de sarcini, fisa de date, formularele si documentele necesare
desfasurarii procedurll de atribuire.

k4
11. APROBAREA DOCUMENTATIEI

Primarul Orasului Bicaz aproba documentatia de atribuire si documentele necesare
desfisuririi proceduril,

v
12. PUBLICAREA PROCEDURII TN SEAP

Anuntul de participare 5 documentatia de atribuire sunt publicate in SEAP si, dupa
caz, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene.

¥
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13. PRIMIREA 51 INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatoril economici transmit ofertele in termenul stabilit, iar acestea sunt
inregistrate conform prevederilor legale,

¥
14. DESCHIDEREA 31 ANALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare analizeaza documentele de calificare, propunerile tehnice si
financiare depuse de ofertanti.

¥
15. SOLICITAREA DE CLARIFICARI

Tn cazul in care este necesar, comisia de evaluare sollcitd clarificdri sau documente
suplimentare operatorilor economici.

v
16. EVALUAREA OFERTELOR

Comisia de evaluare verificd indeplinirea cerintelor de calificare si conformitatea
ofertelor cu cerintele documentatiei de atribuire.

¥
DECIZIE — EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

Se stabileste dacd ofertele depuse indeplinesc conditiile de eligibilitate §i cerintele
tehnice si financiare stabilite,

v
DA - Se continua atribuirea contractului NU - Procedura se anuleazd sau se reia

So stablleste oferta castigatoare si se Se dispune anularea proceduril sau
intocmeste raportul procedurii de reluarea acestela, conform prevederilor
atribuire. legale.
v

17. INTOCMIREA RAPORTULUI PROCEDURII
Comisia de evaluare intocmeste raportul procedurii si stabileste oferta castigatoare.
¥
18. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURI
Rezultatul procedurii este comunicat tuturor operatorilor economicl participanti.
v
19. SOLUTIONAREA EVENTUALELOR CONTESTATIH

n cazul formuldrii unor contestatii, acestea sunt solutionate conform prevederiler
legale aplicabile.

¥
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20. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLI

Se incheie contractul de achizitie publics sau acordul-cadru cu ofertantibg)
castigator.

¥
21. TRANSMITEREA CONTRACTULUI PENTRU EXECUTARE

Contractul este transmis compartimentelor responsabile pentru urmarirea
implementirii si executdrii acestula,

L
22. MONITORIZAREA DERULARII CONTRACTULLI

Compartimentele de specialitate monitorizeazd executarea obligatiilor contractuale §i
respectarea termenelor asumate,

v
23. RECEPTIA PRODUSELOR, SERVICILOR SAU LUCRARILOR

Se efectueazd receptia bunurilor, lucridrilor sau serviciilor achizitionate §i se intocmesc
documentele justificative aferante.

¥
24. INTOCMIREA DOCUMENTELOR DE PLATA

Se intocmese documentele necesare efectudrii plitiler, conform prevederilor
cantractuale si procedurilor financiare interme.

v
25. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii de achizitie publica sunt inregistrate si arhivate
conform legislatiel aplicabile.

¥
26. RAPORTAREA 5| ACTUALIZAREA PROCEDURII

Respansabilul de achizitii publice monitorizeaza aplicarea proceduril $l propune
actualizéri ori de cite ori intervin modificér| legislative sau organizatorice.

PRAGURI VALORICE APLICABILE (de la 1 lanuarie 2026)

Fara TVA - Conform legislatiei nationale 5i europene in vigoare
TIP CONTRACT PRAG VALORIC
Achizitie directd = Produse/Servicii < 270.120 lel
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Achizitie directd — Lucrari < 900.400 |ei
Proceduri atribuire — Lucrari 26,960,556 lei
Proceduri atribuire - Produse/Servicii 698.460 lei
Produse/Servicii — Autorititl locale 1.077.624 lei
Servicii sociale si servicii specifice 3.741.750 lei

& IMPORTANT: Pragurile valorice se aplic3 valorii estimate a contractului, fard TVA.

Este interzisd divirzarea contractelor pentru a evita aplicarea procedurilor de atribuire
transparente sl competitive,

D. Achizitia de servicii sociale si olte servicii specifice
1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd are ca scop stabilirea unui cadru institutional elar, coerent si unitar pentru
organizarea 5l desfasurarea procesului de achizitie a servicillor sociale si a altor servicli
specifice prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiiie publice, in cadrul
Primariei Oragulul Bicaz, in calitate de autoritate contractantd. Procedura reglementeazd
modul de planificare, initiere, organizare si derulare a procedurilor de atribuire pentru aceast
categorie de servicli, precum si responsabilitdtile structurilor si persoanelor implicate Tn
procesul de achizitie publicd, in vederea asigurdrii respectirii cadrului legal aplicabil si a
utilizarii eficiente, transparente sl responsabile a fondurilor publice.

Prin implementarea prezentei procedurl se urmareste instituirea unui mecanism cperational
care sd permitd realizarea achizitiilor de servicii soclale sl alte servicii specifice intr-o manierd
transparenta si predictibild, cu respectarea principiilor fundamentale care puverneazd
domeniul achizitilor publice, respectiv nediscriminarea, tratamentul egal al operatorilor
economicl, recunoasterea reciproca, transparenta procesului decizional, proportionalitatea
cerintelor stabilite s5i asumarea responsabilitdtii pentru deciziile adoptate in cadrul
procedurilor de atribuire. Procedura are rolul de a asigura un mod de lucru unitar la nivelul
autoritafii contractante, prin definirea etapelor care trebule parcurse in procesul de achizitie,
stabilirea responsabilitatilor institutionale 5i asigurarea trasabilitdtii tuturor documentelor si
deciziilor adoptate pe parcursul procedurii de atribuire.
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categorie de servicil. Incepdnd cu data de 1 fanuarie 2026, pragul valoric aplicabll este de
3.741.750 lei fard TVA, prag stabilit in conformitate cu modificarile aduse directivelor
europene privind achizitiile publice si transpus in legislatia nationald aplicabild autoritatilor
contractante. Acest prag determind aplicarea procedurilor de atribuire prevazute de lege
pentru serviciile sociale si alte servicii specifice incluse in Anexa nr, 2 la Lepea nr. 98/2016.

Procedura urmareste, totodata, clarificarea responsabilitatilor personalului din cadrul
Primariel Orasulul Bicaz care are atributii in domeniul achizititlor publice, astfel incat fiecare
etapa a procesului de achizitie sa fie realizatd de structurile competente, in conditii de
legalitate si eficienta administrativa. Prin stabilirea unor reguli procedurale clare, prezenta
procedura contribule la prevenirea situatiilor de neconformitate, a conflictelor de interese si
a utilizarli ineficlente a resurselor financlare publice, consolidand totodatd mecanismele
interne de control 5i responsabilizare.

In acelasi timp, procedura are rolul de a asigura contractarea unor servicii sociale de calitate,
adaptate nevoilor comunitatii locale, prin selectarea operatorilor economici sau furnizorilor
de servicii sociale care pot asigura furnizarea acestor servicll In conditii de profesionalism,
continuitate si eficientd. Prin urmare, aplicarea acestei proceduri contribule la imbunititirea
accesului beneficiarilor finall la servici sociale adecvate, contractate in mod legal si
transparent de catre autoritatea administratiei publice locale,

Elaborarea prezentei proceduri este justificatd de necesitatea instituirii unel abordSri unitare
si riguroase la nivelul Primiriel Orasului Bicaz pentru atribuirea contractelor de servicii sociale
sl alte servicii specifice, avind in vedere particularitatile acestel categorii de servicii si
reglementirile distincte prevazute de legislatia national3 si europeana in domenlul achizitiflor
publice. Prin aplicarea acestei proceduri se asiguri organizarea si desfasurarea procesulul de
achizitie intr-un mod legal, transparent si eficient, precum sl trasabilitatea completd a
documentelor s5i decizilor adoptate pe parcursul procedurl de atribuire, facilitind astfel
verificarea, controlul i raportarea activititilor desfasurate in acest domeniu.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd la nivelul Primariei Orasului Bicaz si reglementeazd modul de
organizare si desfasurare a procesulul de achizitie a serviciilor sociale si a altor servicii specifice
prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, atunci cind aceste
servicli sunt contractate de autoritatea administratiei publice locale in vederea indeplinirii
atributillor sale legale si a satisfacerii nevoilor comunitdtl.

Procedura este aplicabild tuturor compartimenteler functionale din cadrul aparatulul de
specialitate al primarului care au responsabilititi in Identificarea necesitdtilor de servicii
sociale sau alte servicll specifice, in fundamentarea si initierea achizitiilor, in elaborarea
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documentatiel necesare procedurii de atribuire, precum sl In derularea 5i monitorizarea
contractelor de achizitie publicd incheiate in acest domeniu.

Prevaderile prezentel proceduri se aplicad personalului implicat n procesul de planificare a
achizitilor publice, in elaborarea programului anual al achizitilor publice s, dupd caz, a
strategiei anuale de achizitii publice, in pregitirea si organizarea procedurilor de atribuire, in
evaluarea ofertelor depuse de operatorii economici sau furnizoril de servicli sociale, precum
51 in urmarirea modului de executare a contractelor atribuite.

Aplicarea procedurii revine, in principal, responsabilului sau compartimentului de achizitii
publice, precum si compartimentelor de specialitate care initiazd sau participa la realizarea
achizititlor de servicii sociale, in functie de atributiile stabilite prin fisele de post, regulamentul
de organizare 5 functionare al institutiei si actele administrative emise de conducerea
autoritatii contractante. De asemenea, procedura implicd participarea compartimentului
financiar-contabil, a persoanei responsabile cu controlul financiar preventiv, precum si a alter
structuri interne care au atributii in avizarea, aprobarea sau monitorizarea contractelor de
achizitie publica,

Prezenta procedura se aplica in toate situatiile in care Primaria Orasului Bicaz initiaza si
deruleaza procedur] de atribuire pentru contracte de servicll sociale si alte servicll specifice
incluse in Anexa nr. 2 |a Legea nr. 98/2016, in conditiile in care valoarea estimatd a contractului
este egald sau depaseste pragurile valorice stabilite de legislatia in vigoare. Totodata,
prevederile procedurii sunt aplicabile si in etapa de planificare, pregatire, atribuire si
monitorizare a contractelor de servicil soclale, asigurdnd desfisurarea procesulul de achizitie
intr-un mod legal, transparent si eficient, in concordantd cu cadrul normativ aplicabil in
domeniul achizitiflor publice si al utiliz&ril fondurilor publice,

3. Descrierea procedurii

Aplicarea procedurii proprii de atribuire pentru achizitia de servicii sociale si alte servicil
specifice, previzute in Anexa nr. 2 la Legea nr, 98,2016 privind achizitille publice, are ca scop
asigurarea respectarii principiilor fundamentale care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica si a organizril concursurilor de solutii. In cadrul tuturor etapelor procesului
de achizitie, Priméria Orasului Bicaz actioneazd in conformitate cu principlile nediscrimindrii,
tratamentului egal, recunoasterii reciproce, transparentel, proportionalitaii si asumarli
raspunderii, astfel incdt procedura de atribuire 53 se desfagoare intr-un cadru concurential
corect 5 echitabil pentru toti operatorii economici interesati.

In aplicarea acestor principii, Primaria Orasului Bicaz are obligatia de a acorda operatorilor
economici un tratament egal si nediscriminatoriu 5 de a actiona intr-o maniera transparenta,
obiectivi si proportionald pe parcursul tuturor etapelor proceduril de atribuire. Autoritatea
contractantd nu va concepe si nu va structura achizitia de servicii sociale § alte servicil
specifice ori elemente ale acesteia cu scopul de a excepta procedura de la aplicarea
prevederllor leglsiatiel in vigoare sau de a restrange in mod artificial concurenta intre
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ale autoritatii contractante 5i cu respectarea normelor legale aplicabile.

Priméria Orasului Bicaz aplicd procedura proprie pentru atribuirea contracteler de servicii
sociale 51 alte servicii specifice in conformitate cu legislatia in vigoare in domeniul achizitiilor
publice, in situatiile in care valoarea estimati a contractului este egald sau mai mare decét
pragul valoric de 3.741.750 lei fard TVA, prag aplicabil incepdnd cu 1 ianuarie 2026 pentru
aceastd categorie de servicii. In cadrul acestei proceduri, autoritatea contractantd are
obligatia de a asigura publicitatea sl transparenta procesului de achizitie prin aducerea la
cunastinta operatorilor economici a intentiei de a achizitiona servicii sociale si alte servicii
specifice. Aceastd obligatie se realizeaza fie prin publicarea unui an unt de participare, fie prin
intermediul unui anunt de intentie valabil in mod continuu, in conditlile stabilite de legislatia
aplicabila in domeniul achizitiilor publice.

De asemenea, dupd finalizarea procedurii de atribuire, Priméria Crrasulul Bicaz are obligatia de
a publica anuntul de atribuire a contractului, in vederea asiguraril transparentei si informdrii
operatorilor economicl cu privire la rezultatul procedurii de achizitie. In mod alternatly, in
situatia Tn care sunt atribuite mal multe contracte in aceeasi perioada, autoritatea
contractanta are dreptul de a grupa anunturile de atribuire aferente contractelor atribuite
intr-un anumit interval de timp. Tn acest caz, Prim&ria Oragului Bicaz poate transmite spre
publicare anunturi de atribuire grupate trimestrial, cu obligatia de a transmite aceste anunfuri
spre publicare in termen de 30 de zile de la incheierea fiecarui trimestru, conform prevederilor
legale aplicabile.

Prin exceptie, in situatiile expres previzute de legislatia In domeniul achizitiilor publice,
Primaria Orasului Bicaz are dreptul de a aplica procedura de negociere fira publicare
prealabila pentru atribuirea contractelor de servicii sociale si alte servicii specifice a ciror
valoare estimatd este egald sau mal mare decat pragul valoric de 3.741,750 lei Fard TVA, atuncl
cand sunt indeplinite conditiile legale pentru utilizarea acestei proceduri. In astfel de situatii,
obligatia autorititii contractante de a publica anuntul de atribuire a contractulul r3mane
aplicabild, in vederea asiguririi transparentei procedurii 5i a Informarii pletei.

in cadrul procedurilor de atribuire pentru contractele de servicii sociale si alte servicii specifice
& cdror valoare estimatd este egald sau mai mare decit pragul valoric mentionat anterior,
Primaria Orasului Bicaz utilizeazs criterii de atribuire care permit selectarea ofertei celel mal
avantajoase din punct de vedere economic. n acest sens, criteriile de atribuire utilizate sunt
cel mai bun raport calitate-pret sau cel mal bun raport calitate-cost, ludndu-se in considerars,
in mod particular, criteriile de calitate, continuitate si sustenabilitate specifice furnizarii
serviciilor soclale. Stabilirea acestor criteril urmareste asigurarea contractirii unor servicii
sociale de calitate, adaptate nevoilor beneficiarilor si furnizate Tn conditii de eficlentd si
responsabilitate in utilizarea fondurilor publice,
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Prim&ria Orasului Bicaz are dreptul de a stabili ca participarea la procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publici avind ca obiect exclusiv servicii sociale si alte servicii
specifice, corespunzitoare codurilor CPV 751210000, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0,
79624000-4, 79625000-1, 80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9,
80520000-5, B0590000-6, precum si celor cuprinse in intervalul 85000000-9 — 85323000-9,
g2500000-5, 92600000-7, 98133000-4 si 98133110-8, 53 fie rezervatd anumitor categorii de

operatori economich.

T acest sens, autoritatea contractantd poate restrange participarea la procedura de atribuire
pentru operatori economici care au ca obiect principal furnizarea de servicii sociale sau
activititi similare, precum persoane juridice fard scop lucrativ, intreprinderi sociale, unitati
protejate autorizate, furnizori acreditali de servicii sociale sau furnizori publici de servicii
sociale, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare.

Prin aplicarea acestel misuri se urmareste facllitarea accesului entititilor cu misiune sociald
la procedurile de atribuire a contractelor de servicii sociale, precum si promovarea incluziunii
sociale i a furnizirii unor servicii adaptate nevoilor beneficiarilor.

Operatorii economici clrora le poate fi rezervata participarea la procedurile desfasurate
pentru achizitionarea de servicii sociale sl alte servicii specifice trebule si indeplineasci in mod
cumulativ urmdtoarele condigii:

- scopul pentru care a fost infiingat operatorul economic este indeplinirea unor obiective in
domeniul servicilor publice, in legiturd cu prestarea servicilor sociale § alte servicii
specifice;

- profitul obtinut de operatorul economic este reinvestit in vederea indeplinirii scopului
pentru care acesta a fost infiintat; in cazul in care profitul este distribuit sau redistribuit, acest
lucru se bazeazd pe considerente legate de participarea angajatilor la beneficiile activitagil
operatarulul economic;

- organizarea structurilor de conducere sau a structurilor care detin operatorul economic care
executd contractul se bazeazd pe principiul participdrii angajatilor in cadrul structurilor care
detin operatorul economic sau necesita participarea activd a angajatilor, a utilizatorilor sau
a altor entitatl interesate;

- gperatorului economie nu i-a fost atribuit un contract pentru servicil speciale 5i alte servicii
specifice de citre Primaria Bicaz in ultimii 3 ani.

Durata maxim a contractelor de achizitie publich de servicii soclale si alte servicii specifice
incheiate cu operateri economici cdrora le-a fost rezervata participarea la procedurile de
atribuire este de 2 ani.

Valoarea estimatd a achizitiei se determind in conditile respectarii dispozitiilor legale in
vigoare privind achizitiile publice, care stipuleaza ca Primdria Bicaz calculeazd valoarea
ectimatd a unei achizitil avind in vedere valoarea totald de platd, fard TVA, estimatd de
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Primiria Bicaz, luand in considerare orice eventuale forme de optiufies
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizifiei.

in cazul contractelor de achizitie publica de servicii sociale sl alte servicll spBSficy’ 63
previd un prei total, valoarea estimatd a achizitiel se calculeazd in functie de durata

contractului, astfel:

- in cazul contractelor de achizitie publica inchelate pe duratd determinatd mai mica sau egala
cu 48 de luni, valoarea estimata este valoarea totald a contractului pentru intreaga durata a
acestuia;

- in cazul contractelor de achizifie publica incheiate pe duratd nedeterminata sau pe durata
determinatd mai mare de 48 de luni, valoarea estimata se calculeaza prin inmultirea cu 48 a
valoril lunare a contractului.

T cazul contractelor de achizitie publicd cu caracter de regularitate ori care se intentioneaza
sa fie reinnoite in cursul unei anumite perioade, valoarea estimatd a achizitiei se calculeazd

astfal:

- fie valoarea reald globald a tuturor contractelor similare succesive atribuite in ultimele 12
luni sau in anul bugetar anterior, ajustatd, acolo unde este posibil, pentru a lua in considerare
modificirile cantitative si valorice care pot surveni intr-un interval de 12 luni de la data
contractului initial;

- fie valoarea estimata globala a tuturor contractelor succesive atribuite intr-un interval de 12
luni de la primul contract.

Primdria Bicaz nu are dreptul de a diviza contractul de achizitie publici in mal multe contracte
distincte de valoare mai mica 5i nici de a utiliza metodele de calcul care 54 conduca la o
subevaluare a valorii estimate a contractului de achizitie publica cu scopul de a evita aplicarea
procedurilor de atribulre reglementate de legislatia in vigoare,

Valoarea estimata a achizitiei se determina inainte de initierea procedurii de atribuire si este
valahild la momentul procedurii de atribuire.

Tn cazul contractelor mixte care au ca obiect atdt servicii sociale si alte servicii specifice, cit 5l
alte servicii, obiectul principal se determind in functie de cea mal mare dintre valorile estimate
ale serviciilor respective.

Garantia de participare este un instrument utilizat in cadrul procedurii de atribuire, respectiv:

- garantia de participare reprezintd un Instrument aferent modulul de prezentare a ofertal,
care are drept scop protejarea Primariei Bicar fata de riscul unuwi comportament
necarespunzdtor al ofertantulul pe toatd parioada implicrii sale in procedura de atribuire;

- Primaria Bicaz are dreptul de a solicita constituirea garantiel de participare;
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- anuntul de participare/simplificat/de concurs trebule s3 contind urmitoarele informatii
privind constitulrea garantei de participare: valoarea, cu nu poate depisi 1% din valoarea
estimata a contractulul de achizifie publica sau in cazul acordului-cadru din valoarea estimats
a celui mai mare contract subsecvent.

Tn cazul achizitilor de servicii ce fac obiectul prezentel proceduri se va preciza in invitatia de
participare dacd se solicita garantie de participare, lar cuantumul acesteia nu va depisi 1% din
valoarea estimatd a achizitiei, fard TVA.

Retinerea si restituirea garantiei de participare se va realiza conform prevederilor legale in
Vigoare.

Constituirea garantiei de bund executie in cazul atribuirii unui contract de achizitie publica
este reglementata de legislatia in vigoare, care prevede urmitoarele:

- garaniia de buna execufie a contractului se constituie de citre contractant in scopul
asigurdrli autoritatii contractante de indeplinirea cantitativa, calitativd 5| in pericada
convenita a contractului de achizitie publica/contractulul subsecvent;

-in cazul atribuirii unui contract de furnizare sau de servicii, cu exceptia servidilor de
proiectare, precum si in cazul unui contract atribuit in urma apliciril procedurii de negociere
fara publicare prealabild a unui anunt de participare, autoritatea contractant are dreptul de
a nu solicita contractantului constituirea garantiel de buna executie;

- autoritatea contractantd stabileste valoarea garantiel de bund executie prin raportare la
complexitatea contractului de achizitie publica/contractului subsecvent care urmeaz3 a fi
executat; care insa nu trebuie s& depéseasch 10% din pretul contractului, fard TVA,

in functie de tipurile de servicii care urmeazd si facd obiectul achizitiel, autoritatea
contractanta va preciza in invitatia de participare daca solicita sau nu constituirea garantiei de
bund executie, iar cuantumul acesteia nu va depasi 10% din valoarea estimata a achizitiei, fara
TVA, Restituirea garantiei de bund executie se va realiza conform prevederilor legale.

4. Responsabilitati
Primarul eragulul Bicaz

- transmite referatul de necesitate spre aprobare consiliului local, judetean sau consiliului
general al municipiului Bucurasti;

= respectd principlile; nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea recliprocl,
transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii;

- organizeaza concursurile de solutii conform legislatiei in vigoare;
- atribuie contractelor de achizitie publich/acordurile cadru;

- publicd anuntul de atribuire a contractului in Jumalul Oficial al Uniunii Europene si la nivel
natlonal;
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= transmite spre publicare, in termen de 30 de zile de la incheierea
anunturilor de atribuire grupate trimestrial.

Compartimentul care solicita achizitia serviciului

- elaboreaza referatul de necesitate i1l supune avizéril si aprobirii;

- transmite referatul de necesitate aprobat.

Compartimentul achizitii publice

- verifica continutul referatului de necesitate;

- alege codul CPV al serviciului solicitat si identificd pozitia acestuia in PAAP;

- verifica incadrarea valorli estimate a achizitiel in pragurile valorice prevazute de lege pentru
aplicarea procedurii propria;

- elaboreazd si semneazd nota justificativd care contine informatii privind serviciul solicitat,
valoarea estimatd a achizitiel si pozitia acestela in PAAP, bugetul alocat achizitiel, alegerea
metodei de realizare a achizitiel, informatil privind ofertantii, dupd caz, persocanele
desemnate cu efectuarea achizitiei.

Compartimentul juridic

- avizeazd nota justificativd si desemneaza un consiller juridic care va participa la realizarea
achizitiei;
- consilierul juridic desemnat participd aldturi de persoana responsabild cu achizitla la

derularea procedurii de achizitie realizata in SEAP si semneazd, cu aceasts ocazie, acceptul
achizitiel listat din SEAP (accept formulat de AC catre ofertant).

5. Diagrama de proces

1. IDENTIFICAREA NECESITATII DE SERVICII SOCIALE

Compartimentele de specialitate identifica necesitatea furnizarii unor servicli sociale
sau altor servicii specifice necesare comunitatii locale si beneficiarilor eligibili.

¥
2. ELABORAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Compartimentul solicitant intocmeste referatul de necesitate care cuprinde
justificarea achizitiel, tipul serviciilor solicitate, valoarea estimat si necesarul de
finaniare.

¥
3. APROBAREA REFERATULUI DE NECESITATE

Referatul de necesitate este transmis spre aprobare conducerii institutlei si, dupd caz,
Consiliului Local.
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¥
4, TRANSMITEREA DOCUMENTATIE! CATRE COMPARTIMENTUL ACHIZITH

Referatul de necesitate aprobat este transmis Compartimentului Achizitii Publice
pentru initierea procedurii de atribuire.

¥
5. VERIFICAREA TNCADRARII TN PAAP S1 BUGET

Compartimentul Achizitii Publice verifica existenta achizitiel in Programul anual al
achizitiilor publice si existenta fondurilor alocate.,

v
6. STABILIREA CODULUI CPV 51 A VALORII ESTIMATE

Se stabileste codul CPV aferent serviciilor sociale si se verifici valoarea estimata a
contractului de achizitie.

v
7. ANALIZA TNCADRARN TN PRAGUL VALORIC LEGAL

Le verificd dacd valoarea estimata a achizitiel este egald sau deplseste pragul valoric
previzut pentru serviciile sociale si alte servicil specifice,

¥
DECIZIE — VALOAREA ESTIMATA ESTE 2 3,741,750 LEI FARA TVA?

Se stabileste dacd achizitia intrd sub incidenta procedurii proprii aplicabile serviciilor
sociale si altor servicii specifice.

v
DA ~ Se aplicd procedura proprie NU = Se aplici alte proceduri legale
Achizitia se realizeaza prin procedura Achizitia se realizeaza conform regulilor
proprie pentru servich sociale si alte aplicabile valorilor infericare pragului
servicii specifice. legal.
¥

8. ELABORAREA NOTE! JUSTIFICATIVE

Compartimentul Achizitii Publice elaboreazd nota justificativa privind valoarea
estimati, metoda de atribuire, pozitia in PAAP 5i resursele necesare.

v
9. AVIZAREA DOCUMENTATIEI DE CATRE COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic verificd legalitatea documentelor si desemneaza consilierul
juridic care participa la procedura.

¥
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10, ELABORAREA DOCUMENTATIE! DE ATRIBUIRE

Se intocmesc documentatia de atribuire, specificatiile tehnice, criteriile ¢
conditiile contractuale,

v
11. STABILIREA CRITERIULUI DE ATRIBUIRE

Se stabileste criteriul de atribuire = cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun
raport calitate-cost

L4
12. STABILIREA CONDITILOR PRIVIND GARANTIILE

Autoritatea contractantd stabileste daca solicitd garantie de participare sifsau
garantie de buna executie.

¥
13. VERIFICAREA POSIBILITAT! DE REZERVARE A PROCEDURII

& verificd dacd procedura poate fi rezervata furnizorilor de servicii sociale sau altor
operatori economici eligibili conform legil.

¥
DECIZIE - PROCEDURA ESTE REZERVATA?

Se stabileste daca participarea la procedurd este rezervatd anumitor categorii de
operatori economici.

¥
DA - Participarea este restrénsi NU - Participarea este deschisa
Participarea la procedurd este parmisi Procedura este deschiss tuturor
doar operatorilor economici eligibill operatorilor economici interesati care
conform conditiilor stabilite de lege. indeplinesc conditiile documentatiei,
L J

14. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE

Primaria Orasului Bicaz publicd anuntul de participare sau anuntul de intentie valabil
in mod continuu.

¥
15. TRANSMITEREA 5| PUBLICAREA DOCUMENTATIEI

Documentatia de atribuire este pusa la dispozifia operatorilor economicl Interesat|
prin mijloace electronice.

Y
16. PRIMIREA 51 INREGISTRAREA OFERTELOR

Operatoril economicl transmit ofertele in termenul stabilit prin documentatia
procedurii.
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v
17, DESCHIDEREA 51 ANALIZA OFERTELOR

Comisia de evaluare verifica documentele de calificare si analizeaza propunerile
tehnice 5i financiare.

Y
18. SOLICITAREA DE CLARIFICARI

In cazul in care este necesar, comisia solicitd clarificiri si documente suplimentare
operatorilor economici,

¥
19. EVALUAREA OFERTELOR 5| STABILIREA OFERTEI CASTIGATOARE

Comisia de evaluare stabileste oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere
BCONDmic.

¥
DECIZIE - EXISTA OFERTE ADMISIBILE?

Se stabileste dacd ofertele depuse respecta cerintele tehnice, financiare si legale
stabilite prin documentatie.

¥
DA = Se atribuie contractul NU - Procedura se anuleazd sau se reia
Se intocmeste raportul procedurii 5i se Procedura se anuleazd sau se reia
desemneaza operatorul economic conform prevederilor legale aplicabile.
cistigator.
¥

20. INTOCMIREA RAPORTULUI PROCEDURII

Comisia de evaluare intocmeste rapartul procadurii de atribuire 5| documentele
justificative aferente.

¥
21. COMUNICAREA REZULTATULUI PROCEDURI
Rezultatul procedurii este comunicat tuturor operatorilor economicl participantl.
k J
22. PUBLICAREA ANUNTULUI DE ATRIBUIRE

Autoritatea contractanta publicd anuntul de atribuire in conformitate cu prevederile
legale.

¥
23. INCHEIEREA CONTRACTULUI DE SERVICII SOCIALE
Se inchele contractul de achizitie publicd cu operatorul economic declarat castigator.

¥
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24, MONITORIZAREA DERULARI CONTRACTULUI

Compartimentele responsabile monitorizeaza executarea obligatiilor
calitatea serviciilor furnizate.

¥
25. VERIFICAREA INDEPLINIRI OBLIGATIILOR CONTRACTUALE

Se verifica respectarea indicatorilor de calitate, continuitate si sustenabilitate a
serviciilor sociale contractate,

¥
26. EFECTUAREA PLATILOR

Platile se efectueazd conform clauzelor contractuale si documentelor justificative
aprobate.

¥
27. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Documentele aferente procedurii §i contractului sunt inreglstrate si arhivate conform
legislatlei aplicahbile.

¥
28. MONITORIZAREA 5! ACTUALIZAREA PROCEDURII

Procedura este monitorizata permanent si actualizatl ori de cite ori intervin
modificari legislative sau organizatorice.
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4. PROCEDURA DE EVALUARE 3! PREVENIRE A RISCURILOR

1. Scopul procedurii

Prezenta procedurd stabileste cadrul organizatoric si metodologic pentru desfisurarea
activitatilor de identificare, analizd, evaluare si gestionare a riscurilor de coruptie in cadrul
Primiriei Orasulul Bicaz, precum si responsabilititile structurilor organizatorice si ale
persoanelor implicate in acest proces. Procedura reglementeaza modul de realizare a
procesulul de management al riscurilor de coruptie la nivel institutional, in vederea asiguraril
unui sistern eficient de prevenire, control si monitorizare a acestor riscurl.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste instituirea unui mecanism coerent s
sistematic de evaluare a riscurilor de coruptie, care 53 permita identificarea timpurie a
vulnerabilitatilor existente la nivelul activitatilor desfasurate de institutie si adoptarea
méasurllor adecvate pentru prevenirea si limitarea aparitiei unor situatii de coruptie. Tn acest
sens, procedura contribuie la consolidarea integritatii institutionale, la crestersa gradului de
responsabilitate in exercitarea atributiillor de serviciu si la imbunatatirea calitatil proceselor
administrative.

Totodatd, procedura are rolul de a asigura continuitatea activititilor institutiel, inclusiv Tn
situatiile generate de fluctuatia personalulul, prin stabilirea unor reguli clare privind modul de
realizare a activitdtilor de evaluare a riscurilor si a responsabilitatilor aferente. De asemenea,
procedura oferd suport pentru activititile desfasurate de structurile de audit intern, de
cantrol sau de alte organisme abilitate, prin stabilirea cadrului procedural pentru intecmirea,
verificarea, avizarea si aprobarea documentelor aferente procesului de management al
riscurilor de coruptie.

Scopul principal al procedurii 7l constitule implementarea 5 aplicarea sistematicd a
managementului riscurilor de caruptie la nivelul Primariei Orasului Bicaz, prin adoptarea unor
mésuri de prevenire si control care 3 reduca probabilitatea de aparitie a riscurilor de coruptie
i 53 limiteze impactul acestora in situatia in care se materializeaza. In acest context,
procedura stabileste cadrul operational pentru identificarea vulnerabilitatilor Institutionale,
evaluarea nivelului de risc i stabilirea misurilor de interventie necesare pentru diminuarea
riscurilor identificate.

Evaluarea riscurilor de coruptie in cadrul Primériei Orasului Bicaz se realizeaza in miod periadic
si ori de cite ori apar modificiri semnificative in structura organizatarica, atributiile institutiei
sau modul de desfisurare a activititilor administrative. Procesul de evaluare are in vedere
atit factorii interni, cat si factorii externi care pot influenta activitatea Iinstitutiei, in scopul
identificarii amenintariler de coruptie care pot fi anticipate in mod rezonabil. In cadrul acestui
proces sunt analizate wvulnerabilititile existente, sunt stabilite prioritatile in gestionarea
riscuribor 5i este evaluati eficacitatea misurilor de prevenire si control implementate, astfel
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Incdt managementul riscurilor de coruptie s3 contribuie & fu
transparentd a institutiei.

2. Domeniul de aplicare

organizare i desfasurare a activititilor de identificare, analizd, evaluare, monitorizare si
prevenire a riscurilor de coruptie asociate proceselor si activittilor desfasurate in cadrul
Institutiel.

Procedura este aplicabild tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si personalulul care isl desfisoard activitatea in cadrul
acestora, indiferent de functia ocupatd sau de natura raporturilor de munch sau de serviciu.
Prevederile acestei proceduri se aplicd in toate situatlile in care sunt analizate activititile si
procesele institutionale in vederea identificiril vulnerabilitdtilor ce pot genera riscuri de
caruptie si stabilirii mdsurilor adecvate de prevenire si control,

Domeniul de aplicare al proceduril include toate activitdtile si procesele administrative,
decizionale sl operationale desfasurate la nivelul Primariei Orasului Bicaz, care pot genera
riscuri de coruptie sau pot crea premise pentru aparitia unor situatii de neconformitate cu
normele de integritate si de eticd profesionald. In acest sens, procedura vizeaza atit
activitatile interne ale institufiei, ct si activitdtile care implic relatii cu cetdtenil, operatorii
economici, institutiile publice sau alte entititi externe.

Aplicarea prezentei proceduri revine conducitorilor compartimentelor din cadrul Primiriei
Orasului Bicaz, care au responsabilitatea de a identifica si evalua riscurile de coruptie asociate
activitatilor specifice domeniulul lor de competentd, precum si persoanelor desemnate cu
atributii in domeniul integritdtii si managementului riscurilor, De asemenea, procedura
implica participarea structurilor de conducere ale institutiei, care au responsabilitatea de a
analiza, aproba si monitoriza misurile stabilite pentru prevenirea si diminuarea riscurilor
identificate,

Prin aplicarea acestei proceduri se asigurd Iimplementarea unul sistem coerent de
management al riscurilor de coruptie la nivelul Primériei Orasului Bicaz, contribuind la
consolidarea integritatii institutionale, la cresterea transparentei in exercitarea atributiilor de
serviciu si la prevenirea aparitiel unor situatii care ar putea afecta buna functionare a
administratiei publice locale,

3. Descrierea procedurii

Prezenta procedurd reglementeaza modul de identificare, analiz3, evaluare si monitorizare a
riscuritor de coruptie, precum si stabilirea si implementarea misurilor de prevenire si cantrol
al acestora.
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Primaria Bicaz adapteazd procesul de management al riscurilor de coruptie dimensiunii,
complexitdti si mediulul spacific, in vederea identificdril tuturor surselor posibile de rise gl
pentru diminuarea sau eliminarea probabilitatii si impactului riscurilor de coruptie.

Primarul orasulul Bicaz stabileste vulnerabilititile si amenintdrile aferante obiectivelor si
activitdtilor, care pot afecta atingerea acestora.

Primarul orasului Bicaz organizeazd si implementeazd un proces eficient de management al
riscurilor de coruptie, in principal, prin:

- identificarea riscurilor de coruptie in strinsa legiturd cu activitatile din cadrul obiectivelor
specifice a ciror realizare ar putea fi afectatd de materializarea riscurilor de coruptie;

-identificarea amenintarilor/ vulnerabilitdtilor prezente in cadrul activitatilor curente ale
Primariei Bicaz, care ar putea conduce |la nerealizarea obiectivelor propuse si la sdvarsirea
unor fapte de coruptie 51 fraude;

-evaluarea riscurilor de coruptie, prin estimarea probabilitdii de materializare, a impactului
asupra activititilor din cadrul obiectivelor in cazul in care acestea se materializeaza;

- ierarhizarea si prioritizarea riscurilor de coruptie in functie de toleranta la risc;

- stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor de coruptie (raspunsulul la risc) prin
identificarea color mal adecvate modalititi de tratare a riscurilor de coruptie, inclusiv masuri
de control;

- analiza si gestionarea riscurilor de coruptie in funciie de limita de toleranta la risc aprobata;

-monitorizarea implementarii masurilor de contral si revizuirea acestora in functie de
eficacitatea rezultatelor acestora;

- raportarea periodica a situatiei riscurilor se realizeaz ori de cite ori este nevoie sau cel putin
o datd pe an, respectiv dacd riscurile persista, in functie de aparitia de riscuri noi, eficienta
mdsurilor de control adoptate, reevaluarea riscurilor existente.

Principalele elemente de care depinde realizarea procesului de management al risculul, sunt:
- existenta obiectivelor definite care <3 rispunda cerinjelor SMART,

- alocarea unor resurse adecvate pentru punerea in practicd a masurllor de gestionare a
riscurilor, in vederea diminudrli posibilitatii ca obiectivul sau activitatea sa nu fie indeplinite;

- utilizarea informatiilor privind managementul riscului in luarea decizilor (in funclie de
riscurile semnificative/ strategice),

Primarul orasulul Bicaz nominalizeaza responsabill cu riscurile de coruptie 5i asigurd cadrul
organizational i procedural pentru identificarea §i evaluarea riscurilor, stabilirea strategie de
gestionare a riscurilor de coruptie, monitorizarea implementarii masurilor de control,
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revizuirea 5i raportarea periodich a acestora. In ceea ce priveste responsab I 3
riscurilor de coruptie semnificative, aceasta revine Primarului. ':E
-

luate in acest proces este cuprinsa in Registrul de riscuri la coruptle, document care atestd ci
in cadrul Primariel Bicaz exista un proces de management al riscurilor de coruptie si ci acesta
functioneazi. Registrul de riscurl la coruptie pe Primérie include numal riscurile semnificative.

Responsabilii cu riscurile la coruptie colecteazd riscurile aferente activitdtilor, identific
strategia de risc, elaboreazd Registrul de riscuri la nivelul compartimentelor din primul nivel
de conducere, prapun masuri de control 5| monitorizeazd implementarea acestora, dupd ce in
prealabil acestea au fost aprobate de citre Primar.

Riscurile la coruptie sunt actualizate ori de cate ori se impune acest lucru, dar obligatoriu
anual, prin completarea modificirilor survenite in Registrul de riscuri la coruptie a cirui model
se regaseste anexat prezentel procedurl. Priméria Bicaz poate utiliza o serie de instrumente
specifice identificarii si urmaririi riscurilor de coruptie, precum formularul de alert la risc 51
fisa de urmérire a riscului, firi ca acestea i aibd un caracter obligatoriu,

Masurile de control stabilite de compartimente se centralizeazi la nivelul Primariei orasulul
Bicaz 3i sunt aprobate de catre Primar. Masurile de control sunt obligatorii pentru gestionarea
riscurilor de coruptie semnificative de la nivelul compartimentelor si se actualizeazd ori de
cate orl este nevoie,

Conducatorii compartimentelor din primul nivel de conducere raporteazs anual desfasurarea
procesului de gestionare a riscurilor de coruptie, care cuprinde in principal numarul total de
riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numdérul de riscuri tratate si nesolutionate pana
la sfargitul anului, stadiul implementdrii misurilor de control si eventualele revizuiri ale
evaludrii riscurilor, cu respectarea limitei de toleranta la risc aprobate de Primarul orasului
Bicaz.

Pe baza raportarilor anuale primite de la compartimente se elaboreazi o informare privind
desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul Primériei Bicaz, Informarea este
analizatd si aprobatd in Comisia de monitorizare, ulterior aceasta este prezentatd Primarului.

Fluxul procesului de management al riscului este prezentat in Diagrama de proces, care oferd
atat Primarului orasului Bicaz, cat si personalului responsabil cu managementul riscului
informatii despre procesele desfisurate, persoanele si documentele implicate, precum si
relatia dintre acestea, respectiv responsabilitdtile fiecdruia.

Identificarea riscurilor din Primaria Bicaz

Conducditorii compartimentelor gi personalul au obligatia de a Identifica riscurile care
afecteaza atingerea obiectivelor specifice,

Persoana care identifica un risc analizeazd preliminar riscul identificat, procedénd la:
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— definirea corectd a risculul, cu respectarea urmatoarelor reguli;
- riscul este o situatie, un eveniment care poate 53 apara, o incertitudine si nu ceva sigur;
- riscurile care nu afecteazd obiectivele/ activitidgile nu se identificd ca riscuri;

- problemele dificile identificate nu trebule ignorate. Ele pot deveni riscuri In situatii
repetitive din cadrul Primériei, sau pentru alte entitdti in care astfel de riscuri nu s-au
materializat;

- riscurile nu trebuie definite prin impactul for asupra obiectivelor. Impactul nu este risc, ci
consecinta materializirii riscurilor asupra realizarii obiectivelor;

- riscurile nu se definesc prin negarea obiectivelor,
- problemele care vor apirea cu siguranta nu constituie riscurl, ci certituding;

- prablemele a caror aparitie este imposibild nu constituie riscuri, ci ficfiuni,
— prezentarea cauzelor, descrierea circumstantelor care favorizeaza aparitia riscului;

~ analizarea consecintelor, in cazul materializarii riscului, asupra realizérii oblectivetor,
Completarea Formularului de alertd la risc reprezintd primul pas in procesul de identificare a
riscurilor. Formularul de alerta la risc prezintd urmitoarele:

— descrierea riscului:

- riscul identificat;

- oblectivul specific/activitatea cirui/cireia il este atasat riscul

-~ cauzele;

conseciniele;

— pvaluarea riscului:
- estimarea probabilitatii de aparitie;
- pstimarea impactului;

- evaluarea expuneril la risc;

— ppinle cu privire la risc: tipul de rdspuns la risc (strategia adoptatd), masuri de control
recomandate;

- documentatia utilizatd pentru fundamentarea riscului identificat;
— persoana care identifica riscul;

— data intocmirii formularului;
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- rasponsabllul cu riscuriie;

— data primirii fermularului de citre responsabilul cu riscurile;

in functie de mediile in care apar potentiale cauze ale riscurilor, se pot identifica urmBtoarele:

v Cauze externe - sunt specifice mediulul extern al Primariei Bicaz gi se numesc amenintari.
Aceste amenintari nu pot fi controlate in totalitate de Primaria Bicaz, dar pot fi luate
mésuri de gestionare a riscurilor.

Exemplu de medii generatoare de amenintari/ cauze externe: politice, economice, socio-
culturale, tehnologice, juridice, de mediu - precum catastrofe naturale, conditii meteo, etc,

v Cauze interne - sunt specifice Primdriel Bicaz si se numesc vulnerabilitati. Aceste
vulnerabilitd{i pot fi de reguld gestionate direct Tn cadrul Primiriei Bicaz si pot fi
identificate la nivelul unor domenii de activitate specifice Primariel, rezultind mai multe
tipurt de vulnerabilitati.

Exemple cauze interne: financiare, resurse umane, achizitii publice, regulamente si norme
interne cum ar fi: prevederi care exced cadrul legal sau intrd in contradictie cu acesta, baze de
date neactualizate.

Cauzele care stau la baza revizuiril riscurilor sunt urmatoarele:

= schimbdrile majore care pot interveni in mediul institutional sau in obiectivele Primiriel
Bicaz;

- modificarea profilurilor riscurilor, ca urmare a implementarii masurilor de control i a
schimbarii cauzelor care favorizeazd aparitia riscurilor;

- eficacitatea gestiondril riscuriler i luarea de noi mésurt, functie de caz.
in ceea ce priveste evaluarea expunerii la risc, aceasta se realizeazd de citre responsabilul cu

riscurile/ Primar prin Registrul de riscuri, astfel:

— estimarea probabilitatii de aparitie a risculul, pe o scald de trei trepte, ca fiind: scdzuta,
medie, mare;

— estimarea Impactului asupra obiectivului, pe o scal de trei trepte, ca fiind: scazut, mediu,
ridicat;

- evaluarea expunerii la risc, respectiv consecintele, ca o combinatie de probabilitate si
impact, pe care le poate resimti compartimentul in raport cu oblectivele prestabilite, in
cazul in care riscul se materializeazs,

121



Manual de procedur interne
Orasul Bicaz, judeful Neamt

In acest sens, evaluarea riscurllor la nivelul Primariel Bicaz se realizeaza pe baza unei scale de
3 gau 5 trepte, aprobatad de catre Primarul arasului Bicaz,

Regponsabilul cu riscurile din cadrul compartimentului analizeaza fiecare Formular de alertd
la risc, primit de la persoanele care au identificat riscurile si propune;

=+ Clasarea riscului aferent formularului de alerta |a risc, daca riscul este nerelevant:
— Escaladarea riscului la nivelurile superioare ale managementului;

— Reginerea risculul pentru gestionare, caz in care propung unul din tipurile de rdspuns la
risc (strategia adoptatd): acceptarea, monitorizarea, evitarea, transferarea, tratarea.

Dupd finalizarea actiunii de analizd a riscurilor now identificate, responsabilul cu riscurile
transmite Primarulul spre analizd formularul de alertd la risc, impreuna cu documentatia
aferent3.

Pe baza formularelor de alertd la risc aprobate, responsabilul cu riscurile elaboreazé Registrul
de riscuri pe compartimente, il transmite spre aprobare Primarului 5i apoi Secretariatului
tehnic al Comisiel de Monltorizare.,

secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare analizeaza Registrele de riscuri de la nivelul
compartimentelor sl elaboreazi Registrul de riscurl pe entitate, care ulterior se analizeaza de
catre membrii Comisiei de Monitorizare 5i se aproba de catre presedintele CM. Registrul de
riscuri pe entitate cuprinde riscurile semnificative cu scopul de a se evita un volum exagerat g
necontrolat de riscuri 5i de a se gestiona eficient riscurile de |a nivelul Primariel Blcaz.

Riscurile cu grad de expunere scizut sunt gestionate la nivelul compartimentelor care le-au
identificat.

Gestionarea riscurilor din cadrul Primdriel Bicaz
Identificarea, stabilirea §i implementarea tipului de raspuns la risc

In precesul de gestionare a riscurilor, pentru fiecare risc identificat 5i evaluat, se aplica o
strategie adoptatd, respectiv tipul de rispuns la risc, considerat cel mai adecvat, de citre
responsabilul cu riscurile/ Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare prin registrele de
riscuri, respectiv,

~ acceptarea (tolerarea) riscului, in cazul riscurilor cu expunere scizutd sau atunci cand
aplicarea unei strategil de riéspuns la risc nu este posibila;

— monitorizarea permanentd a risculul, in cazul riscurilor cu impact semnificativ, dar cu
probabilitate micd de aparitie;

— evitarea riscului, cu precizarea cd aplicarea acestei strategii este limitatd in cazul
activitatilor care tin de scopul {misiunea) procedurii;
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— transferarea (externalizarea) riscului, ndeosebi In cazul
patrimaoniale;

fi luate astfel incat riscurile 53 fie controlate satisfacitor,

secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare pe baza Registrului de riscurl de la nivelul
entitatii propune profilul de risc §i limita de toleranta la risc care sunt analizate in sedinga CM.

Profilul de risc oferd o Imagine de ansambiu, cuprinzind evaluarea generald, documentat3 ]
prioritizata, a gamei de riscurl specifice cu care se confruntd Primaria Bicaz.

Nivelul de expunere [a risc ce este asumat de entitate, prin decizla de neimplementare a
masurilor de control a riscului este reprezentat prin limita de toleranti.

fn acord cu limita de toleranta, Primaria Bicaz isi asumd o cantitate de risc pe care este
pregatitd sd o tolereze sau la care este dispuss s3 se expuna la un moment dat prin toleranta
la risc. Astfel vor fl luate masuri de control la nivelul Primériei Bicaz numal pentru riscurile
aflate deasupra limitei de toleranta.

Profilul de risc gi limita de tolerantd sunt avizate de cltre Presedintele CM gl ulterior sunt
transmise spre aprobare Primarului orasului Bicaz,

Modalititile de reprezentare a limitei de tolerant4 la risc pot fi identificate printr-o matrice,
dar 5i prin codarea pe culori a riscurilor {tehnica semaforului - se regaseste anexat), fapt care
oferd o imagine clard asupra intensititii masurilor de control ale riscurilor Identificate pe scala
de 3 trepte sau de 5 trepte.

In vederea imbun#tatirii capacititii de gestionare a esecului de management, Primaria Bicaz
coreleaza instrumentele care au impact asupra identificiril timpurii a riscurilor si
vulnerabilit3filor prin actiuni, precum:

= auditarea internd, o data la dol anl, a sistemului de prevenire a coruptiei;

- adoptarea cadrului normativ necesar pentru evaluarea riscurilor de coruptie, ca premisa
pentru actualizarea o dat3 |a doi ani a planurilor de integritate;

- dervoltarea unul mecanism de evaluare ex-post a Incidentelor de integritate si de
premovare a masurilor preventive adaptate la tipologia faptelor analizate;

- publicarea listei incidentelor de integritate 5i a misurilor de remediere, aldturi de
rezultatele evalurii SCIM si de indicatoril aferenti fiecirui standard;

- adoptarea unul standard de raportare anual referitor la modul de utilizare a baniler
publici pentru atingerea obiectivelor Primiriei Bicaz, ca premisd pentru stabilirea
finantarii viitoare si reflectarea acestui standard in rapoartele anuale ale Primariei Bicaz;
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- stabilirea de tinte de management pentru functiile de conducere privind gradul de
conformitate administrativd i de implementare a standardelor legale de integritate,
precum si aplicarea corelativa de masuri manageriale corective.

Monitorizarea implementarli masurilor de control la nivelul Prim3riel Bicaz

Dupa elaborarea Registrulul de riscurl pe Primarie, pe baza profilului de risc §i a formularelor
de alertd la risc transmise de compartimente, Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare
intocmeste Planul de implementare @ mésurilor de control, care cuprinde riscurile situate
deasupra limitei de toleranta.

Planul de implementare a masurilor de control cuprinde:

denumirea riscului;

masurile de control;

termenele de implementare;

responsabilii cu implementarea masurilor de control,

Planul de masuri poate si cuprind inclusiv recomandarile cu privire la masurile de control,
cuprinse in rapoartele de audit (structura interna de audit; Curtea de Conturi; Autoritatea de
audit; structurile de audit ale Comisiei Europene).

Dupd elaborarea Planului de misuri, Secretariatul tehnic al CM il transmite pentru avizare
presedintelui CM §i spre aprobare Primarului Primariei Bicaz.

secretariatul tehnic al CM transmite Planul de masuri aprobat compartimentelor responsablle
cu riscurile identificate pentru a implementa 5i monitoriza masurile de control aferente.

Procesul de monitorizare cuprinde stadiul implementarii masurilor de control prevazute in
Planul de masuri prin completarea Figel de urmdrire a riscului (FUR) si cuprinde:

- |D-ul riscului (format din abrevierea compartimentulul 5i numéarul curent al riscului);
- denumirea riscului monitorizat;
- nivelul de expunere la risc;
misurile de control propuse in Formularul de alertd la risc;
- stadiul implementarii masurii de control;
- dificultitile intdmpinate;
- actiunile noi propuse;
- responsabilul si termenele,

Persoana care a identificat riscul elaboreazi Fisa de urmarire a risculul 5i o transmite
responsabilului cu riscurile de la nivelul compartimentului in vederea verificarii 5i ulterior,
Primarului, spre aprobare.
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Pe parcursulul intregulul an, monitorizarea implementarii masurilor inclugd
acestora, precizarea dificultdtilor intdmpinate, actiunile noi propuse precl
datei la care s-a efectuat evaluarea,

i

Responsabilul cu riscurile il informeaza, ori de cate ori este cazul, pe Primar, asupr
Implementarii masuriler de control,

Revizuirea sl raportarea periodica a riscurilor

In cadrul procesulul de revizuire, responsabilul cu riscurile pe compartiment, asigurd
analizarea stadiului implementdrii misurilor de control, a eficacititii acestora, precum sl
reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, orl de cite ori este cazul, sau cel putin
o data pe an, in urmatoarele situatil;

= riscurile persista;
AU aparut riscurl noi;

- impactul §i probabilitatea riscurilor au suferit modificari:

= masurile de control sunt ineficiente;

- modificarea termenelor pentru implementarea masurilor de control:

- escaladarea unor riscuri;

- prioritizarea riscurilor;

- riscurile tratate pot fi inchise, ca urmare a:
- constatarii efliminarii cauzelor care favorizau aparitia riscurilor respective;
- renuntarii la unele activitdtl la care erau asocdiate riscurile respective:
- alte situatii, motivate de cdtre Primar sau de citre CM,

Raportarea cu privire la procesul de gestionare a riscuriler se realizeaza anual la nivelul
compartimentelor, prin elaborarea unui Raport privind desfisurarea procesulul de
gestionare a riscurilor (Raport), anexat prezentei proceduri.

Responsabilul cu riscurile elaboreazi Raportul, care cuprinde o analizd a tuturar riseurilor
incluse in Registrul de riscuri de la nivelul compartimentulul si o sintezd a informatiilor
prezentate in Figele de urmdrire a riscurilor 5i a Formularelor de alertd la risc pentru riscurile
noi identificate.

Dupi elaborarea Raportului, responsabilul cu riscurile 1l transmite Primarului pentru analiza
si aprobare, respectiv Secretariatului tehnic al CM spre informare.

Pe baza rapoartelor transmise de cdtre compartimente, Secretariatul tehnic al CM elaboreazi
Infarmarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor (Informare), care
cuprinde o imagine de ansamblu a procesulul de gestionare a riscurilor la nivelul entitatii.
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Informarea se transmite presedintelui Comisiei de Monitorizare pentru analizd 5i avizare si
Primarului entitatii spre aprobare, inainte de a fi adus3 |a cunostintd Intregulul personal al
Primariei Bicaz.

4. Responsabilitati

Primarul orasului Bicaz

- aprobd profilul de risc si limita de tolerantd fa risc:

- aprobd Planul de masuri;

- organizeazad si implementeazd procesul de management al riscurilor;

- analizeazad si aproba Informarea,

Compartimentul Audit Public Intern/externalizat:

- face recomandiri pe parcursul misiunilor de audit, in vederea imbundtdtiri controaletor
existente sl urmareste indeplinirea recomandarilor.

Persoana care a identificat un risc:
- elaboreazd formularul de alertd la risc In cadrul caruia:
- jdentificd s5i descrie riscul aferent obiectivuluifactivitatii;
- analizeazd riscul identificat;
- identifica cauzele care fFavorizeazd aparitia/repetarea acestuia;
- identificd consecintele aparitiei risculul identificat;
- evalueazd expunerea la risc pe baza probabilitatii si impactului riscului;
- propune misuri de control necesare a fi luate pentru a controla riscul identificat,

- transmite formularul de alerta la risc responsabiluful cu riscurile pe compartiment, atagsand
la acesta documentatia utilizatd pentru fundamentarea riscului;

- elaboreaz Fisa de urmdrire a riscului cu sprijinul responsabilului cu riscurile;
- implementeazd masurile de control aprobate prin Planul de masuri.
Responsabilul cu riscurile pe compartiment:

- colecteazd Formularele de alertd la risc 5i documentatille aferente de la perscanele care au
identificat riscurile din cadrul compartimentului;

- analizeazd flecare Formular de alertd la risc, evalueazd expunerea la risc pe baza
probabilititii si impactului riscului, §i ulterior transmite Primarului Formularele de alerta la
Fisc,

- formuleazs o opinie cu privire la tipul de réspuns la risc (strategia adoptatd) 5i masurile de
control;
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= pune in practicd decizia Primarulul privind riscul identificat;

- elaboreaza si transmite Registrul de riscuri pe compartiment Primarulul aces

- transmite Secretaristului tehnic al Comiziei de Monitorizare Registrul e
compartiment, aprobat;

i
- urmareste stadiul implementarii masurilor de control si contribuie la implementarea
masurilor de control;

- verlficd Fisa de urmdrire a riscului, pentru fiecare risc cuprins in Planul de masuri aprobat si
completeaza masurile de control, dupd caz, precum si actiunile noi propuse;

- revizuieste riscurile, la sfargitul anului, in vederea actualizirll Registrului de riscuri pe
compartiment;

- elaboreazd Raportul anual privind procesul de gestionare a riscurilor pe compartiment, pe
care fl transmite spre aprobare Primarului.

Sefii de compartimente din cadrul Primériei Bicaz:

- desemneaza responsabilul cu riscurile de la nivelul compartimentului;

- analizeaza, evalueaza §i decide asupra riscurilor incluse in Formularele de alertd a riscurilor:
- aproba Registrul de riscuri Ia nivelul compartimentulul;

- monitorizeazd implementarea masurilor de control aferente Planulul de masuri, aprobat la
nivelul entitaLil, prin Fisele de urmdrire a riscurilor:

- aprobd Raportul anual privind procesul de gestionare a riscuriler pe com partiment, pe care
il transmite Secretariatului tehnic al Comisiei de Monitorizare.

Membrii CM:

- asigura implementarea etapelor aferente procesulul de management al riscu rilor;
- anafizeazd Registrul de riscuri pe Primérie;

- analizeaza gi decid asupra profilului de risc si limitel de tolerant la risc;

- analizeaza rapoartele de audit, retindndu-se riscurile identificate prin acestea si masurile
recomandate a fi implementate.

Secretariatul tehnic al CM:

- analizeaza Registrele de riscuri de la nivelul compartimentelor si selecteaza riscurile medii si
ridicate, in vederea elaborarii Registrulul de riscuri de la nivelul entitatii pe care 1l transmite
spre aprobare presedintelul CM:

- propune profilul de risc si limita de toleranta la risc:

- elaboreazd Planul de masuri cu riscurile situate deasupra limitei de tolerantd, il transmite
presedintelui CM pentru avizare gl Primarulul entititii pentru aprobare;

127



Manual da procedur interne
Orasul Bicaz, judepul Neamj

- transmite catre compartimente Planul de masuri aprobat pentru implementare;

- monitorizeazd procesul de gestionare a riscurilor;

- analizeaza si centralizeaza Rapoartele anuale privind desfasurarea procesului de gestionare
a riscurilor de 1a nivelul compartimentelor;

- elaboreazd Informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor si o
transmite spre avizare presedintelui CM, si spre aprobare Primarului entitatii.

Presedintela CM:

= aprobd Registrul de riscuri pe Primdrie;

- avizeard profilul de risc si limita de toleranta la risc, discutate in CM;
= avireaza Planul de masuri;

- analizeazd 5i avizeazd Informarea privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor
de la nivelul entitatii.

5. Anexe

- Formular alertd la risc;

- 5cald de estimare a probabilitatii de materializare a riscurilor;

- Scald de estimare a impactului global al riscului;

- Scald de evaluare a expunerii;

- Registrul riscurilor la nivelul compartimentului

- Registrul riscurilor la nivelul Primariei Bicaz;

- Planul de implementare a masurilor de control;

- Proces-verbal sedintd Comisia de monitorizare;

- Fisa de urmarire a risculul;

- Raport anual privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor;
- Informare privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor;
- Dispozitie de numire a Responsabilului cu riscurile pe compartiment.

6. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA PROCESULUI DE MANAGEMENT AL RISCURILOR

Primarul Orasulul Bicaz organizeazd si implementeazd procesul de management al
riscurilor de coruptie si stabileste cadrul organizational necesar.

¥
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2. DESEMNAREA RESPONSABILILOR CU RISCURILE

Conducdtorli compartimentelor desemneazd responsabilii eu riscurild
atributiile aferente procesulul de gestionare a riscurilor.

v
3. IDENTIFICAREA ACTIVITATILOR S| OBIECTIVELOR VULNERABILE

Compartimentele analizeazad activitdtile desfasurate si identifics procesele
administrative si operationale susceptibile de aparitia unor riscuri de coru piie.

v
4. IDENTIFICAREA RISCURILOR DE CORUPTIE

Personalul si conducatorii compartimentelor identifich riscurile care pot afecta
realizarea obiectivelor 5i desfisurarea activititilor institutiei,

L
5. ANALIZA PRELIMINARA A RISCURILOR

5e analizeaza cauzele, vulnerabilititile si consecintele posibile ale riscurilor
identificate.

v
6. COMPLETAREA FORMULARULUI DE ALERTA LA RISC

Persoana care identifica riscul intocmeste Formularul de slertd la rise si documantatia
justificativil aferents.

v
7. TRANSMITEREA FORMULARULUI CATRE RESPONSABILUL CU RISCURILE

Formularul de alerta |a risc este transmis responsabilulul cu riscurile pe compartiment
pentru analizd si evaluare,

¥
8. EVALUAREA EXPUNERII LA RISC

Responsabilul cu riscurile estimeazs probabilitatea de materializare, impactul gi
nivelul expunerii la risc.

L
DECIZIE = RISCUL IDENTIFICAT ESTE RELEVANT?

Se stabileste daca riscul identificat necesit misuri de gestionare si includerea in
Registrul de riseuri.

¥
DA - Riscul se gestioneazs NU - Riscul se claseazi
Riscul este analizat, evaluat si inclus in Riscul este clasat ca nerelevant si nu
Registrul de riscuri pentru gestionare si necesitd masuri suplimentare.

monitorizare,
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L J
9. STABILIREA STRATEGIEI DE RASPUNS LA RISC

Responsabilul cu riscurile propune tipul de raspuns |a risc: acceptare, monitorizare,
evitare, transferare sau tratare.

¥
10. TRANSMITEREA FORMULARELOR CATRE PRIMAR

Formularele de alertd la risc si documentatia aferentd sunt transmise Primarului
pentru analiza si aprobare,

¥
11. ELABORAREA REGISTRULUI DE RISCUR| PE COMPARTIMENT

Responsabllul cu riscurile intocmeste Registrul de riscuri la nivelul compartimentulul gi
il transmite spre aprobare.

v
12. TRANSMITEREA REGISTRULUI CATRE SECRETARIATUL TEHNIC AL CM

Registrul aprobat este transmis Secretariatului tehnic al Comislei de Monitorizare
pentru centralizare si analiza,

v
13. ELABORAREA REGISTRULUI DE RISCURI PE ENTITATE

Secretariatul tehnic al CM centralizeazd riscurile semnificative si elaboreazd Registrul
de riscuri la nivelul Primariei Orasului Bicaz.

¥
14, ANALIZA PROFILULUI DE RISC §1 A LIMITEI DE TOLERANTA

mMembril Comisiei de Monitorizare analizeazd profilul de risc 5i stabilesc limita de
tolerants |a risc.

v
15. APROBAREA PROFILULUI DE RISC

Profilul de risc si limita de tolerantd sunt avizate de Presedintele CM i aprabate de
Primarul Orasului Bicaz.

v
16. ELABORAREA PLANULUI DE IMPLEMENTARE A MASURILOR

Sacratariatul tehnlc al CM Intocmeste Planul de implementare a misurilor de control
pentru riscurile aflate peste limita de toleranta.

¥
17. APROBAREA PLANULUI DE MASURI
Planul de masuri este avizat de Presedintele CM si aprobat de Primarul Oragului Bicaz.
v

130



Manual de procedur interne
Qragul Bicaz, judetul Neamt

1B. TRANSMITEREA PLANULUI CATRE COMPARTIMENTE

Planul aprobat este transmis compartimentelor responsabile pentru
masurilor de contral,

v
19. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE CONTROL

Compartimentele 5i persoanele responsabile implementeaszd masurile stabilite pentru
diminuarea sau eliminarea riscurilor identificate,

v
20. MONITORIZAREA IMPLEMENTARI MASURILOR

Responsabilii cu riscurile urmaresc stadiul implementaril masurilor si completeaza Fisa
de urmdrire a riscului,

v
DECIZIE ~ MASURILE DE CONTROL SUNT EFICIENTE?

Se verificd dacd masurile implementate reduc expunerea la risc si contribuie la
prevenirea riscurilor de coruptie.

¥
DA - Riscul este controlat NU - Se stabilesc mésuri suplimentare
Riscul este mentinut sub limita de 5e reevalueazd riscul si se stabilesc
toleranta si continud 55 fie monitorizat masuri suplimentare de prevenire si
periodic. control.
¥

21. REVIZUIREA PERIODICA A RISCURILOR

Riscurile sunt revizuite periodic sau orl de cate ori intervin modificsri organizatorice,
legislative sau functionale.

¥
22. ACTUALIZAREA REGISTRULUI DE RISCURI

Registrul de riscuri este actualizat anual sau ori de cite ori apar riscuri nol ori
maodificiri relevante.

¥
23, ELABORAREA RAPORTULU| ANUAL

Responsabilul cu riscurile intocmeste Raportul anual privind desfisurarea procesului
de gestionare a riscurilor,

L
24. CENTRALIZAREA RAPOARTELOR
secretariatul tehnic al CM analizeaza si centralizeazi rapoartele transmise de

compartimente.
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v
75, ELABORAREA INFORMARII PRIVIND GESTIONAREA RISCURILOR

Se intocmeste Informarea privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor |a
nivelul institutiel.

v
26. ANALIZA 51 AVIZAREA IN COMISIA DE MONITORIZARE

Comisia de Monitorizare analizeazd Informarea si documentele aferente procesulul de
management al riscurilor.

v
27. APROBAREA INFORMARII
Primarul Orasului Bicaz aprobi Informarea privind gestionarea riscurilor de coruptie.
L
28. COMUNICAREA 5| IMPLEMENTAREA MASURILOR

Rezultatele evaludrii 5i mdsurile stabilite sunt comunicate com partimentelor
responsabile pentru aplicare.

v
29. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Formularele de alert la rise, registrele de riscuri, planurile de masuri si rapoartele
sunt arhivate conform legisiatiel aplicabile.

v
30. MONITORIZAREA CONTINUA 51 TIMBUNATATIREA SISTEMULLI

Procesul de management al riscurilor este monitorizat permanent in vederea
imbunétatirii eficientel masurilor de prevenire i co ntral.
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5. PROCEDURA DE PREVENIRE A ABUZULUI 51 EXPLOATARI DE D&

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric si operational necesar pentru prevenirea,
identificarea, semnalarea si gestionarea situatilor de abuz, neglijentd, exploatare sau
tratament degradant care pot afecta persoanele din Orasul Bicaz, in special pe cele aflate in
situatii de vulnerabilitate sociald. Procedura reglementeazi modul de actiune al structurilor si
personalulul din cadrul Primdriel Orasului Bicaz in vederea asiguriril unui sistem eficlent de
protectie a persoanelor impotriva oricaror forme de abuz sau exploatare.,

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste protejarea demnitdtii umane, a integritatii
fizice si psihice si a sigurantei persoanelor din comunitate, precurm §i respectarea drepturilor
fundamentale ale acestora. Procedura contribuie |a crearea unui cadru institutional care s3
permitd interventia rapida 5i coordonata in situatiile in care exista suspiciuni sau dovezi privind
existenta unor forme de abuz, neglijentd sau exploatare.

Scopul principal al procedurii constd in asigurarea unui mecanism unitar si coerent de
prevenire 5i gestionare a situatiilor de abuz, prin stabilirea responsabilitatilor personalului
implicat, a modului de semnalare 5i investigare a cazurilor identificate, precum si a masurilor
de protectie sl sprijin care trebuie acordate persoaneior afectate.

Totodata, procedura urmdreste dezvoltarea unui sistem institutional care s§ permita
identificarea timpurie a situatillor de risc sl adoptarea unor misuri adecvate pentru prevenirea
agravdril acestora. in acest sens, sunt stabilite mecanisme clare de raportare si comunicare a
situatiilor de abuz sau exploatare, care asigurd confidentialitatea datelor si protejarea
persoanelor implicate

Aplicarea acestei procedurl presupune colaborarea intre structurile din cadrul Primariei
Orasului Bicaz si institutiile competente in domeniul protectiei sociale si al ordinli publice,
precum Direciia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului, unititile de politie,
Institutiile medicale sau alte autorititi cu atributii in domeniul protectiei persoanefor
vulnerabile. Prin aceastd colaborare Institutionald se urmireste asigurarea unel interventii
prompte 5i eficlente in cazurile identificate, precum sl monitorizarea situatiilor semnalate
pana la solutionarea acestora.

Prin implementarea prezentei proceduri se creeazi cadrul necesar pentru prevenirea aparitiei
situatiilor de abuz si pentru asigurarea unui nivel adecvat de protectie si sprijin pentru
persoanele afectate, contribuind astfel la consolidarea unui climat de sigurantd, respect si
responsabilitate la nivelul comunititii din Orasul Bicaz.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd la nivelul Primariei Orasulul Bicaz si reglementeazs modul de
organizare si desfisurare a activititilor de prevenire, identificare, semnalare si gestionare a
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situatlilor de abuz, neglijentd, exploatare sau tratament degradant care pot afecta persoanele
din comunitate,

Procedura este aplicabild tuturor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarulul, precum si personalului care isi desfasoard activitatea in cadrul acestora, indiferent
de functia ocupati sau de natura raporturilor de munca sau de serviciu. Prevederile acesteia
se aplics in toate situatiile in care personalul institutiei identifica, primeste sau este informat

despre existenta unor situatii de abuz, neglijentd, exploatare sau tratament inadecvat asupra
unei persoane din comunitate.

Domeniul de aplicare al procedurii include toate activitatile desfasurate de Primiria Oragului
Bicaz in domeniul protectiei sociale, al relaiilor cu cetatenii si al sprijinirii persoanelor aflate
in situatil de vulnerabilitate. Procedura vizeazd in mod special situatiile care implica persoane
vulnerabile, precum copii, persoane virstnice, persoane cu dizabilititi, persoane aflate in
situatii de dificultate sociald sau alte categorii de persoane expuse risculul de abuz sau
exploatare.

Aplicarea procedurii revine in principal Serviciului de asistentd sociala, precum g celorlalte
compartimente ale institutiei care, prin natura activititilor desfasurate, pot identifica sau
semnala situatii de risc. Personalul implicat are responsabilitatea de a respecta mecanitmele
de raportare sl interventie previzute de prezenta procedurd si de a coopera cu institutiile
competente in vederea gestiondril cazurilor identificate.

in aplicarea prezentel proceduri, Primaria Orasului Bicaz colaboreazd, dupa caz, cu institufiile
si autorititile competente in domeniul protectiel persoanelor vulnerablle, precum Directia
Generali de Asistentd Sociald si Protectia Copllulul, unitatile de politie, unitatile sanitare sau
alte institutii publice sau organizatii care au atributii in prevenirea 5i combaterea abuzului,
neglijentei sau exploatari.

Prin aplicarea acestel proceduri se urmareste asigurarea unui cadru unitar de interventie la
nivel Institutional, care sa permitd prevenirea si gestionarea eficientd a situatiilor de abuz sau
exploatare, precum si protejarea drepturilor sl demnitatii persoanelor din comunitate.

3. Descrierea procedurii

Personalul responsabil din cadrul Primiriei Bicaz ia masuri pentru prevenirea si combaterea
ariciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra locuitorilor, avand ca temel
urmatoarele valori si principii:

. universalitatea, potrivit cirela fiecare persoana din orasul Bicaz are dreptul la asistenta
sociald, Tn conditiile previzute de legislatia in vigoare;

- respectarea demnitdtii umane, potrivit careia fiecirei persoane din crasul Bicaz ii este
garantatd dezvoitarea liberd i deplind a personalitatii, ii sunt respectate statutul individual
5i social 5l dreptul la intimitate si protectie impotriva oricarui abuz fizic, psihic, intelectual,
politic sau economic;

134



Manual de procedur interme
Oragul Bicaz, judefut Neamt

- abordarea individuald, potrivit cireia misurile de asistenta sociald sunt Ad
particulare de viatd a flecirei persoane vérstnice din orasul Bicaz; ‘th_,
considerare caracterul 5i cauza unor sltuatii de urgentd care pot afecta abilititile
conditia fizica 5i mentald, precum si nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat
situatiei de dificultate individuald consta inclusiv Tn masuri de sustinere adresate membrilor
familiei;

- parteneriatul, potrivit cdruia Primdria Bicaz, impreund cu Institutiile publice si private,
organizatiile neguvernamentale, institutlile de cult, precum si membrii comunititii stabilesc
obiective comune, conlucreazd 5i mobilizeazd toate resursele necesare pentru asigurarea
uncr conditii de viatd decente si demne pentru persoanele vulnerabile din Orasul Bicaz;

- participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii din aragul Bicaz participd la formularea
§i implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelar
individualizate de suport social 5i se implicd activ in viata comunitatii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin activitsti voluntare desfdsurate in folosul persoanelor
vulnerabile;

- transparenta, potrivit céreia se asigurd cresterea gradulul de responsabilitate a Primariel
oragului Bicaz fafd de cetdtean, precum si stimularea particlparii active a beneficiariler la
procesul de luare a deciziilor;

- nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile din orasul Bicaz beneficiazs de misuri
gl actiuni de protectie sociald fird restrictie sau preferinga fatd de rasa, nationalitate, arigine
etnicd, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, varstd, apartenent
politica, dizabilitate, boald cronicid necontagicasd, infectare HIV sau apartenentd la o
categorie defavorizats;

- eficacitatea, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primiriel Bicazr are in vedere
indeplinirea obiectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si obtinerea celui mai
bun rezultat in raport cu efectul prajectat:

- eficienta, potrivit clreia utilizarea resurselor publice ale Primariei Bicaz are la bazs
respectarea celui mai bun raport cost-beneficiu;

- respectarea dreptului la autodeterminare, potrivit cireia fiecare persoand din orasul Bicaz
are dreptul de a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurdndu-se ¢
aceasta nu ameninta drepturile sau interesele legitime ale celorlaltl;

- activizarea, potrivit cireia masurile de asistentd sociald au ca obiectiv final Incurajarea
ocuparii, in scopul integrarii/reintegririi sociale §i cregterii calititil vietii locuitorilor orasulu
Bicaz g intarirea nucleulul familial;

- caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistenta socials, potrivit edruia pentru aceeasi
nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelasi tip;
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- proximitatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cit mai aproape locuitorii arasulul
Bicaz, pentru facilitarea accesului 5 mentinerea persoanei cat mai mult posibil in propriul
mediu de viats;

- complementaritatea 5i abordarea integrata, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald a persoanei ca membru deplin al familiel, comunitatii sl
societitii, serviciile sociale ce vor fi infiintate in orasul Bicaz vor fi corelate cu toate nevolle
beneficiarului si acordate integrat cu o gama largh de masuri s servicii din domeniul
economic, educational, de sandtate, cultural stc;

- pgalitatea de sanse, potrivit ciireia locuitorii oragulul Bicaz, fara niciun fel de discriminare, au
acces in mod egal la oportunititile de implinire i dezvoltare personald, dar si la masurile 3i
actiunile de protectie sodiald;

- confidentialitatea, potrivit cireia, pentru respectarea vletii private, locultorii orasului Bicaz
au dreptul la pastrarea confidengialitdtii asupra datelor personale gl informatiilor referitoare
la viata privata si siuatia de dificultate in care se afla;

- echitatea, potrivit céreia toate persoanele din orasul Bicaz, care dispun de resurse
socioeconomice similare, pentru aceleasi tipuri de nevoi, beneficiazd de drepturl sociale
egale;

- focalizarea, potrivit careia beneficiile de asistentd sociala 5i serviciile sociale se adreseaza
calor mal velnerabile categorii de persoane din oragul Bicaz 5i se acordd in functie de
ventturile si bunurile acestora.

Lu&m in considerare oricare forma de abuz {fizic, psihic, economic] si orice formé de neglijare
a locultorilor orasului Bicaz sau de tratament degradant la care pot fi supusl acestia, de citre
personalul de ingrijire, precum i de membrii de famille/reprezentantii legali.

Primdria Bicaz incurajeaza locuitorii s3-31 exprime opinia asupra oricaror aspecte care privesc
activitdtile derulate.

i cele ce urmeazs, enumeram tipurile de abuz, intruct este necesard cunoagterea cu
exactitate de citre personalul Primariei Bicaz, pentru a lua misurile adecvate Tmpotriva
acestora:

- abuz fizic: actiuni fizice realizate de catre persoane de ingrijire, sau alte persoang din
anturajul cetdteanului orasulul Bicaz, care au cauzat sau ar fi putut cauza rani fizice;

- abuz sexual: angajarea locuitorilor de catre persoane de ingrijire sau alte persoane din
anturaj, in orice fel de activitati sexuale;

- abuz emational: comportamente cum ar fi, respingerea, terorizarea, blamarea, ignorarea sau
jzolarea unel persoane, care cauzeazd sau sunt probabile 53 cauzeze afectarea grava a
capacitatilor fizice, sociale, mentale sau emaotionale ale persoanei varstnice;
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- neglijare: esecul persoanelor de ingrijire in a asigura ingrijirea necesar3 si adecvatd L
incluzdnd hrana, imbricimintea, adapastul, protejarea de pericole, supraveghere adecvati
stadlului de dezvoltare, igiend si ingrilire medicala.

- exploatarea: actiuni realizate de persoane de ingrijire sau alte persoane din anturajul unui
cetdtean, care se folosesc in beneficiul propriu; cum ar fi fortarea unei persoane s3 lucreze,
adesea pentru o plata care variazd de la o sumé mici pan Ia lipsa totald a platii.

Primaria orasului Bicaz organizeazd sesiuni de instruire a personalului propriu privind
cunoagterea 5i combaterea formelor de abuz si neglijare.

Primarul oragului Bicaz instruieste personalul cu privire la prevenirea si combaterea oriciral
forme de abuz in relatia cu cetitenii, precum §i cu privire la modalitatile de incurajare a
locuitorllor orasulul s4 sesizeze eventualele forme de abuz la care pot fi supusl, in familie sau
in comunitate. Personalul primériei este instruit cu privire la Interdictia de a solicita sau
accepta recompense financlare sau materiale.

sesiunile de instrulre a personalului Primariel Bicaz se refers la cunoasterea si combaterea
formelor de abuz si neglijare si se Tnscriu Tn registrul de evidentd privind perfectionarea
continud a personalului,

Personalul primériel orasului Bicaz aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, citre
organismele/ institutlile competente, a oricirel situatii de abuz 5i neglijare identificats 5i la
toate masurile de remediere, in regim de urgenta.

Orice incident deosebit care afecteazd cetitenii se consemneazs intr-un registru de evidenta
a incidentelor deosebite. Registrul de evid entd a cazurilor de abuz, neglijare, discriminare gi
incidente deosebite este completat |a zi 3l este disponibll, pe suport de hirtie, la sediul
Primariei Bicaz.

Incidentele decsebite se notificd organelor de specialitate, in functie de natura acestora
(afectiuni acute care necesiti servicille ambulantei 5if sau internare de urgenta in spital,
accidente, deces, furturi, agresiuni si alte contraventii si infractiuni, orice alte evenimente care
afecteaza siguranta beneficiarilor si a personalului).

Motificarea se realizeazi de indatd, in maxim 24 de ore de la producerea incidentulul.

Personalul primdriei Bicaz la toate masurile necesare pentru a proteja cetatenii fatd de
riscurile la care este supus in cursul deruldrii activitatii,

Primarul consemneazd toate incidentele sesizate de citre personalul de ingrijire care au
aparut in timpul activitdtii derulate de acesta in relatia cu cetdteanul/familla acestuia, inclusiv
cazurile de abuz asupra personalului si ia m3surile prevazute de legislatia in vigoare.
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Orice sesizare cu privire la un eventual abuz se consemneaza intr-un registru de evidentd a
cazurilor de abuz §i se solutioneazd in maxim 7 zile de la inregistrarea acesteia.

Cazurile de abuz si neglijenta se identifica si de inspectorul social prin misiunile de inspectie
realizate cu activititi de control, evaluare 5i monitorizare a situatiei cetatenilor. Prin
activitatea de investigare sociald se identificd cazurile de abuz si neglijenta care au generat
prejudicii materiale si financiare, precum si incdlcarl grave ale drepturilor sociale ale
beneficlarilor de servicii de ingrijiri medicale si transmiterea datelor 5 informatiilor obtinute
catre organele abilitate.

4. Responsabilitdti
Primarul oragsului Bicar

- |a masuri pentru prevenirea si combaterea oricaror forme de tratament abuziv, neglijent,
degradant asupra cetatenilor;

- instruieste personalul din primérie cu privire la prevenirea gi combaterea oricarei forme de
abuz in relatia cu cetdtenii;

- organizeazi sesiuni de instruire a personalului privind cunoasterea si combaterea formelor
de abuz gl neglijare;

- ia toate masurile necesare pentru a proteja personalul propriu de riscurile la care este supus
in cursul derularii activitagil.

- consemneazd toate Incidentele sesizate 5i le raporteaza organelor abilitate, dupa caz.
Personalul respensabil din Priméaria Bicaz
- identifica si semnaleaza situatiile de abuz si neglijenta;

- incurajeazd cetatenil sd-si exprime opinia asupra oriciror aspecte care privesc activitatile
derulate;

- aplica prevederile legale cu privire la semnalarea, catre organismele/institutiile competente,
a oricarel situatii de abuz i neglijare identificat! siia toate masurile de remediere, in regim
de urgentd;

- notifica organelor de specialitate incidentele deosebite;
. consemneazd intr-un reglstru de evidenta a cazurilor de abuz un eventual abuz.

5. Diagrama de proces
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a oricaror forme de abuz, neglijentd, exploatare sau tratament degradants
persoanelor vulnerabile din comunitate.

Y
2. STABILIREA RESPONSABILITATILOR PERSONALULUI

Se stabilesc responsabilititile personalului implicat in prevenirea si gestionarea
situatiilor de abuz si exploatare.

¥
3. INFORMAREA 51 INSTRUIREA PERSONALULUI

Primarul Orasului Bicaz organizeazd sesiuni de instruire privind identificarea formelor
de abuz, mecanismele de raportare si obligatiile legale ale personalului,

v
4. INFORMAREA CETATENILOR 5! A BENEFICIARILOR

Cetatenii 5i persoanele vulnerabile sunt informati cu privire la drepturile lor <i |2
posibilitatea semnalarii oricirei forme de abuz sau exploatare.

¥
5. IDENTIFICAREA SITUATIILOR DE RISC

Personalul institutiei identificl situatiile de vulnerabilitate, neglijenta, exploatare sau
alte circumstante care pot afecta slguranta sl demnitatea persoanelor,

L4
6. SESIZAREA SAU CONSTATAREA UNEI SITUATII DE ABUZ

situatiile de abuz, neglijents sau exploatare pot fi constatate direct de personal sau
semnalate de beneficiari, familie, vecini, institutii sau alte persoane.

v
7. INREGISTRAREA SESIZARII

Sesizarea este consemnatd in Registrul de evidentd a cazurilor de abuz, neglijentd,
exploatare sl incidente deosebite.

k
8. ANALIZA PRELIMINARA A CAZULUI

Personalul responsabil analizeazd infermatiile disponibile si stabileste natuy ra,
gravitatea si urgenta situatiel semnalate.

¥
DECIZIE = EXISTA INDICI PRIVIND O SITUATIE DE ABUZ SAU EXPLOATARE?

5e stabileste daca informatiile existente justific initierea misurilor de interventie si
proteciie.
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A
DA - Se initiazd interventia NU - Se claseaza sesizarea
Se continué procesul de investigare §i Sesizarea este clasatd, cu consemnarea
aplicare a masurilor de protectie. motivelor si pastrarea documentelor
aferente.
¥

9. EVALUAREA SITUATIEI PERSOANEI VULNERABILE

se reallzeazs evaluarea situatiel sociale, familiale 5l medicale a persoanei afectate sl
se |dentifica riscurile existente,

¥
10. IDENTIFICAREA TIPULUI DE ABUZ SAU EXPLOATARE

%@ stabileste dacd este vorba despre abuz fizic, emotional, economic, sexual,
neglijenta sau exploatare,

L J
11. STABILIREA MASURILOR DE PROTECTIE

Se stabilese masurile necesare pentru protejarea persoanei afectate 5i limitarea
riscurilor existente,

¥

12. NOTIFICAREA INSTITUTIILOR COMPETENTE

Tn functie de natura cazulul, sunt sesizate DGASPC, unititile de politie, unitatile
sanitare sau alte institutli competente.

v
13. INTERVENTIA iN REGIM DE URGENTA

in situatiile grave sau urgente se aplica masuri imediate pentru protejarea persoanei
si eliminarea pericolulul.

¥
14. DOCUMENTAREA 5| INTOCMIREA ACTELOR

Personalul intocmeste documentele, notele, procesele-verbale §i rapoartele necesare
gestiondrii cazului.

¥
15, IMPLEMENTAREA MASURILOR DE SPRUIN

Persoanel afectate i se acordd sprijin social, consiliere §i alte misuri de protectie
prevazute de lege.

v
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16. MONITORIZAREA CAZULUI

Serviciul de asistentd sociald monitorizeazs evolutia cazului 5l eficienta mg;
dispuse.

L
DECIZIE - SITUATIA DE RISC A FOST ELIMINATA?

Se verifich daca mésurile aplicate au eliminat riscurile si dacd persoana este in

Siguranta.
¥
DA = Cazul se inchide NU - Se continud monitorizarea si
interventia
situatia este solutionata si cazul este 5e mentin masurile de protectie si se
inchis, cu arhivarea documentelor reevalueaza periodic situatia persoane

aferente. vulnerabile,

L

17. RAPORTAREA INCIDENTELOR DEQSEBITE

Incidentele grave sunt raportate organelor competente in termenul prevazut de lege,
respectiv maximum 24 de ore.

v
18. INREGISTRAREA INCIDENTELOR

Toate incidentele 5i misurile dispuse sunt consemnate in registrele de evidents ale
institutiei.

Y

19. ANALIZA 5| EVALUAREA MASURILOR APLICATE

Conducerea institutiel analizeaz s eficienta masurilor implementate si identificd

aventuale vulnerabilititi,
L 4
20. ACTUALIZAREA MASURILOR DE PREVENIRE

Procedurile si mdsurile interne sunt actualizate pentru prevenirea repetarii unor
situatii similare,

v
21. MONITORIZAREA CONTINUA A SITUATIILOR DE RISC

serviciul de asistentd sociald moniterizeazs permanent persoanele vulnerabile si
situatlile cu potential risc de abuz,

¥
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22. INREGISTRAREA 51 ARHIVAREA DOCUMENTELOR

Sasizdrile, rapoartele, registrele si documentele aferente cazurilor gestionate sunt
arhivate conform legislatiei aplicabile.

v
23, IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI DE PREVENIRE

Primria Orasului Bicaz monitorizeazad $i imbu natdteste permanent mecanismele de
prevenire si combatere a abuzului 5i exploatari.

E. PROCEDURI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI EGALITATII DE SANSE DINTRE FEMEI 31
BARBATI §I A PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARN

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste cadrul organizatoric 5i operational aplicabil la nivelul Primariei
Orasulul Bicaz pentru promovarea sl respectarea principiului egalitatii de sanse i de
tratament intre femei 5i barbati, precum si pentru prevenirea si combaterea oricaror forme
de discriminare bazate pe criterii de sex, gen sau alte criteril previzute de legislatia in vigoare.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmireste asigurarea unui mediu institutional echitabil,
hazat pe respect reciproc, integritate si incluziune, in care drepturile fundamentale ale tuturor
persoanelor sunt recunoscute i respectate in mod egal. Procedura are rolul de a garanta
faptul ca activitatea desfisurata la nivelul administratiei publice locale se realizeaza cu
respectarea principiilor egalitatii de ganse §i ale nediscrimindrii, atdt in relatiile de munica din
cadrul institutiei, cit si in raporturile acestela cu cetatenii 5i comunitatea local,

Scopul principal al procedurii constd in instituirea unul mecanism unitar prin care 53 fie
prevenite si eliminate situ atiile de discriminare sau tratament inegal, precum l in promovarea
unei culturi organizationale care 5@ sustind egalitatea de sanse si respectarea demnitati
umane, Tn acest sens, procedura stabileste responsabilitétile personalului institutiei, modul de
aplicare a principiilor egalititii de sanse in activitatea curentd si mecanismele prin care pot fi
identificate si gestionate eventualele situatii de discriminare.

Totodatd, procedura urmdreste integrarea principiului egalitatil de sanse $i al nediscrimingrii
in toate activititile desfisurate la nivelul Primariei Orasului Bicaz, inclusiv in procesul de
elaborare si implementare a politicilor publice locale, in furnizarea serviciilor publice catre
cetiteni siin relatiile institutionale cu alte autoritdti sau organizatii.

Prin implementarea acestei proceduri se urmareste, de asemenea, cresterea gradului de
constientizare in randul personalului institutiel cu privire |a importanta respectéril principlului
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egalitdtii de sanse, precum si dezvoltarea unei conduite profesionale bimateds ;
diversitatii 5i prevenirea oriciror forme de discriminare, harfuire sau traty

Aplicarea prezentei proceduri contribuie la consolidarea unui climat institu$ bRy pefrent
si responsabil, in care flecare persoand beneficiazi de tratament egal si de acces
nediscriminatoriu la drepturi, oportunititi ci servicil publice, in conformitate cu prevederile

legislatiei nationale 5i europene in domeniul egalitafii de sanse si al nediscrimin&rii.
2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd |a nivelul Primirie] Orasului Bicaz si reglementeazd modul de
promovare, respectare 5i monltorizare a principiului egalitatii de sanse si de tratament intre
femei si birbati, precum si a principiului nediscriminarii In cadrul activitatilor desfisurate de
institutie,

Procedura este aplicabild tuturor compartimentelor din cadrul aparatuiul de specialitate al
primarului, precum si intregului personal al institutiei, indiferent de functia ocupatd, de
statutul profesional sau de natura raporturilor de munc ori de serviciu, Prevederile acestela
se aplica in toate situatiile care privesc organizarea s desfasurarea activitirilor institutionale,
relatiile de munca din cadrul institutiei, precum gi relatiile cu cetdtenii si alte institutii publice
sau private,

Doamenlul de aplicare al procedurii vizeard toate activitatile desfasurate in cadrul Primériel
Orasului Bicaz, inclusiv procesul de recrutare, selectie, promovare si evaluare a personalului,
stabilirea conditilor de muncd, accesul |a formare profesionald, precum si furnizarea
serviciilor publice citre cetateni. in toate aceste do rrienii, institutia are obligatia de a asigura
respectarea principiilor egalititii de sanse si de tratament, precum si prevenirea aricirei forme
de discriminare direct3 sau indirects.

Aplicarea prezentei proceduri revine conducerii institutie, precum si personalului din cadrul
compartimentelor responsabile cu gestionarea resurselor umane si cu furnizarea servicillor
publice, care au obligatia de a integra principiile egalitdtii de sanse si ale nediscrimindrii in
activitatea curenta si in procesul decizional,

Totodatd, procedura se aplici in toate situatiile in care sunt semnalate sau identificate posibile
cazuri de discriminare, hirtuire sau tratament inegal, fiind stabilite mecanismele interne prin
tare aceste situatii pot fi analizate i solutionate, cu respectarea prevederilor legale aplicabile,

Prin aplicarea acestel proceduri se urmdreste asigurarea unui cadru institutional bazat pe
respactarea drepturilor fundamentale ale persoanelor, promovarea egalititii de sanse s
prevenirea oriciror forme de discriminare, atit In cadrul Institutiei, cat si in relatiile acesteia
Cu comunitatea locali.

3. Descrierea procedurl

Primaria Bicaz are obligatia de a aduce prin toate mijloacele adecvate in atentia locuitorilor
orasulul Bicaz, dispozitiile relevante care sunt deja in vigoare cu privire la eliminarea tuty ror
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formelor de discriminare. Tn acest sens, Primarul desemneaza o persoana cu atributhi in
domeniul agalitatii de sanse si de tratament intre femei gi barbati, cu urmadtoarele atributil
principale:

a) analizeaza contextul de aparitie si evolutie a fenomenului de discriminare de gen, precum
si nerespectarea principiului egalititii de sanse intre femei si barbati i recomanda solutii in
vederea respectirii acestui principiu, conform legii;

b) formuleazd recomandarifobservatii/propuneri in vederea prevenirii/ gestionarii/remedierii
contextului de risc care ar putea conduce la incalcarea principiului egalitatii de sanse §i de
tratament intre femel 5l barbati cu respectarea principiului confidentialitatii;

¢} propune masuri privind asigurarea egalitajii de sanse gi de tratament intre femei 51 barbatl,
evalueazd impactul acestora asupra femeilor §i barbatilor;

d} elaboreaza planuri de actiune privind implementarea principlului egalitdtli de sanse intre
femei 5i barbatl in care sa fie cuprinse cel putin: masuri active de promovare a egalititii de
sanse si de tratament intre femei si barbati §i eliminarea discriminarii directe §i indirecte dupa
criteriul de gen, masuri privind prevenirea si combaterea hirjuirii la locul de muncad, masuri
privind egalitatea de tratament in ceea ce priveste politica de remunerare, promovare in
functii 51 ocuparea functiilor de decizie;

e} elaboreazd, fundamenteaza, evalueazd si implementeazd programe §i proiecte in domeniul
egalititii de ganse 5 de tratament intre femei 3l barbati;

f) acordd consultan{d de specialitate pentru aplicarea prevederilor legislatiei nationale s5i
comunitare in domeniul egalitigii de sanse intre femei 5i barbati.

n Primérla orasulul Bicaz, egalitatea de sanse ji de tratament intre femei 5i barbati se
realizeazi in conformitate cu urmitoarele principii:

a) principiul legalitdtl, potrivit caruia sunt respectate prevederile Constitutiei si legislatiei
natlonale in materie, precum 5 prevederile acordurilor §i altor documente juridice
internationale la care Romania este parte;

b} principiul respectdrii demnitatii umane, potrivit ciruia fiecdrei persoane ii este garantatd
dezveltarea libers i deplind a personalitatii;

¢) principiul cooperarii sl al parteneriatulul, potriit ciruia Primiria Bicar colaboreaza cu
societatea civild sl organizatiile neguvernamentale pentru glaborarea, implementarea,
evaluarea §5i monitorizarea politicilor publice 5l a programelor privind eliminarea tuturor
formelor de discriminare pe criteriul de sex, precum sl pentru realizarea de facto a egalitatil
de sanse 5i de tratament intre femei §i barbati;

d) principiul transparentei, potrivit cAruia elaborarea, derularea, implementarea §i evaluarea
paliticilor si programelor din domeniu sunt aduse la cunostinga publicului larg;
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F b
garanteazd egalitatea de ganse 5i de tratament intre femel si birba s £

Se interzice:

- orice formd de discriminare bazatd pe eriteriul de sex in domeniile din sectorul public 5
privat, in domeniul muncii, educatiei, sanatatii, culturii si informarii, politicil, participrii la
decizie, furnizdrii s accesului la bunuri sl servidii, cu privire 3 constituirea, echiparea sau
extinderea unei intreprinderi ori inceperea sau extinderea oricarei altei forme de activitate
Independenta, precum si Tn alte domenil reglementate prin legi speciale;

- orice comportament de hartuire, hirtuire sexuals say hirtuire psihologica, atat in public, cat
sl in privat;

- hartuirea morald la locul de munes pe criteriul de SEN;
- orice ordin sau dispozitie de a discrimina o persoand pe criteriul de sex;
- Statutul familial gi cel marital nu pot constitui motiv de discriminare;

- Respingerea unui comportament de hartuire i hdrtuire sexuald de catre o persoand sau
supunerea unei persoane la un astfel de comportament nu poate fi folosits drept justificare
pentru o decizie care 53 afecteze acea persoani.

Nu sunt considerate diserimindei:

- masurile speciale previzute de lege pentru protectia matemnitatil, nagteril, [3uziei, aldptarii
5| cresteril copilului:

- actiunlle pozitive pentru protectia anumitor categorii de femel sau barbati;

- o diferenta de tratament bazats pe o caracteristica de sex cind, datoritd naturii activitatilor
profesionale specifice avute in vedere sau a cadrului in care acestea se desfisoard, constituie
o cerinta profesionald autentica si determinants atat timp cdt obiectivul e legitim sl cerinta
proportionald.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i birbati in domeniul muncii, pe raza
teritoriald a orasulul Bicaz

Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei 5i barbati in relatiile de munca se injelege
accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea liberd a unai profesil sau activitdgi;

b} angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante 5i la toate nivelurile ierarhiel
profesionale;

¢} venituri egale pentru muncé de valoare egald;
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d) informare §i consiliere profesionald, programe de initiers, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala, inclusiv ucemicia;

e) promovare la orice nivel ierarhic §i profesional;

f) conditil de incadrare in munca 5 de muncs ce respectd normele de sanatate i securitate
in muncd, conform prevederilor legislagiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;

g) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la sistemele publice 5i private de
securitate sociala;

h} arganizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum §i la beneficiile acordate
de acestea;

i} prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

De egalltatea de sanse 5l de tratament intre femed gi birbati in relagiile de muncd beneficiaza
toti lueritorii orasului Bicaz, inclusiv persoanele care exercitd o activitate independenta,
precum si sotiile/sotii lucrdtorilor independenti care nu sunt salariate/ salariati sau asociate/
asociati la intreprindere, in cazul in care acestea/ acestia, in conditiile prevazute de dreptul
intern, participd in mod obisnuit la activitatea lucritorulul independent si indeplinesc fie
aceleasi sarcini, fie sarcini complementare. Aceste prevederi se aplics tuturor persoanelor,
functionari publici §i personal contractual din Primaria Bicaz.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata
pe criteriul de sex, Primaria Bicaz are urmitoarele obligatii:

a) s3 asigure egalitatea de sanse 5l de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatilor de muncd de orice fel, inclusiv prin intraducerea de dispozitii pentru interzicerea
discriminarilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare 5l functionare §i in
regulamentele interne;

b} s3 prevada in regulamentele interne san ctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care Tncalca demnitatea personald a alter angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatpare, prin actiuni de
discriminare;

c) sa Tl informeze permanent pe angajatil 5i functionaril Primariei Bicaz, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatll
de sanse sl de tratament intre femei §i bArbati in relagiile de munca;

d) 53 informeze imediat dupd ce a fost sesizat organele abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse 5i de tratament intre femei gl barbati.

Este interzisa discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajea zi persoanele de un
anumit sex, in legiturd cu relatiile de munca, referitoare la:
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a) anuntarea, organlzarea concursurilor say examenelor gi selactia candf
ocuparea posturilor vacante din sectorul public sau privat:

b)incheierea, suspendarea, modificarea sifsau incetarea raportului juridic de m
serviciu:

t} stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa pastului:
d] stabilirea rem uneratiel;
e) beneficii, altele decst cele de naturj salariald, precum si la securitate sociali:

f}informare si consiliere profesionald, programe de Initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionals;

gl evaluarea performantelor profesionale individuale:

h} promovarea profesionald:

i} aplicarea mésurilor disciplinare;

1l dreptul de aderare la sindicat st accesul la facilititile acordate de acesta;
k) orice alte conditil de prestare a muncil, potrivit legislagiel in vigoare.

Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mal sus locurile de muncs in care, datorit3
naturil activitdtilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfisurate, o
Caracteristica legat3 de sex este o cerinta profesionald autenticd sl determinants, cu conditia
ca obiectivul urmrit 53 fie legitim 5i cerinta 53 fle proportionald.

Maternitatea nu poate constitul un maotiv de discriminare. Orice tratament mai putin favorabil
aplicat unei femei legat de sarcing sauy de concediul de maternitate constituie discriminare.
Orice tratament mai putin favorabil aplicat unel femel sau unui barbat. pe motiv cd a solicitat
sau a efectuat concediul pentry cresterea copiilor, concadiyl paternal, concediul de ingrijitor
ori ci gh-a exercitat dreptul de a salicita form ule flexibile de lucru, constituie discriminare. Este
interzis 5 | se solicite unei ca ndidate, in vederesa angajarii la Primaria Bicaz, 54 prezinte un test
de graviditate sifsau 5§ semneze un angajament ¢d nu va riméne insircinaty sau 3 nu va
najte pe durata de valabilitate a contractulul ind ividual de muncd. Sunt exceptate acele locuri
de muncd interzise femeilor gravide sifsau care alipteazd, datoritd naturii ari conditiilor
particulare de prestare a muncil,

Constituie discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hartuire sau hirfuire sexuald, avand ca SCOp sau efect:

a) de a crea la locul de munci o atmaosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare
pentru persoana afectats:

b) de a influenta negatlv situatia persoanei angajate in Primiria Bicaz in ceea ce priveste
promovarea profesionals, renumeratia sau veniturile de orice naturd or accesul Ia formarea
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si perfectionarea profesionala, in cazul refurului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce fine de viata sexuald.

Constituie discriminare 5i este interzisa modificarea unilaterald de cdtre Primaria Bicaz a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul Primdriei sau care a depus o plangere, in conditiile legll, la
instantele judecatoresti competente si dupa ce sentinta judecatoreascd a ramas definitiva, cu
exceptia unor motive intemeiate 5i fars legdturd cu cauza.

Egalitatea de ganse 5i de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sindtate, la
culturd si la informare, a locuitorilor oragului Bicaz

Este interzisa orice formé de discriminare bazata pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femeilor 5i barbatilor la toate nivelurile de instruire si de formare profesionald, inclusiv
ucenicia la locul de muncd, |a perfectionare i, in general, la educatia continua.

Prim&ria Bicaz are obligatia de a institui, in activitatea ei, practici nediscriminatoril bazate pe
criteriul de sex, precum si masuri concrete de garantare a egalitatii de ganse gl de tratament
intre femai si barbatl,

Este intarzisa orice form4 de discriminare bazatd pe criteriul de sex in ceea ce priveste accesul
femailor si barbatilor la toate nivelurile de asistents medicald si la programele de prevenire a
imbalnavirilor si de promovare a sanatatii, pe raza teritoriala a orasului Bicaz.

Este interzisa utilizarea in publicitate a situatiillor in care persoanele, indiferent de apartenenia
la un sex, sunt prezentate in atitudini degradante, umilitoare i cu caracter pomografic.

Egalitatea de sanse intre femei 5i birbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei,
pe raza teritoriall a orasulul Bicaz

Primiria Bicaz, precum §i partidele politice, organizaiile patronale si sindicale i alte entitaf
care 51 desfisoara activitatea in baza unor statute proprii, promoveazd g sustin participarea
echilibrat3 a femeilor i birbatilor la conducere 5i la decizie g adoptd masu rile necasare pantru
asigurarea participarii echilibrate a femeilor 5i birbatilor la conducere §i decizie. Prevederile
se aplica si la nominalizarea membrilor sifsau participantilor in orice consiliu, grup de experti
5i alte structurl lucrative manageriale §i/5au de consultanta.

Pentru realizarea in fapt a egalitatii de janse si de tratament intre femel 5i barbati, Primaria
Bicaz asigura reprezentarea echitabild si echilibratd a femeilor gi barbatilor la toate nivelurile
decizionale.

in respectarea principiulul egalittii de janse dintre femel si barbati 5i a principiului
nediscriminrii, Primaria Bicaz:

a) elaboreazd anual planuri de actiune pentru aplicarea prevederilor legale privind egalitatea
de sanse §i de tratament intre femei si barbati atdt in politicile interne de gestionare a
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resurselor umane, cit 5i in politicile, programele si proiectele specifice dom@iiuht
activitate; %

b) raporteaza Agentiei Nationale pentru Egalitatea de anse intre Femei si Barbati (A
anual, progresele obtinute

Solutionarea sesizrilor §i reclamatiilor privind discriminarea bazats pe criteriul de sex, pe
raza teritoriald a orasulul Bicar

Angajatii si functionarii Primériei Bicaz au dreptul ca, in cazul in care se considers discriminati
pe baza criteriulul de sex, s3 formuleze sesizarifreclamatii catre angajator sau irmpotriva lul,
dacd acesta este direct implicat, st 53 solicite sprijinul organizatiei sindicale sau al
reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

in cazul in care aceasts sesizare/reclamatie nu a fost rezelvatd la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajat3 care prezints elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discriminiri directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii are dreptul
atdt 53 sesizeze Primaria Bicaz, cit 5| s¥ introduch cerere cdtre instanta judecitoreascs
competentd in a cirel circumscriptie teritoriald isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la
secla/completul pentru conflicte de muncs §l drepturl de asigurdiri sociale din cadrul
tribunalulul sau, dupd caz, instanta de contencios ad ministrativ, dar nu mai tarziu de 3 ani de
la data savarsirii faptel.

Persoana care prezinti elemente de fapt ce conduc |a prezumtia existentel unai discriminari
directe sau indirecte bazate pe criteriul de sex, in alte domenii decst cel al muncii, are dreptul
sd se adreseze Primériei Bicaz sau =3 introducd cerers catre instanta judecitoreascs
competenta, potrivit dreptulul comun, si s3 solicite despdgubiri materiale sifsau maorale,
precum gifsau inldturarea consecintelor faptelor discriminatorii de |a persoana care le-a
savargit. Orice sesizare say reclamatie a faptelor de discriminare pe criteriul de sex poate fi
formulata si dupa incetarea relatiilor in cadrul cirora s sustine ca a apirut discriminares,

4. Responsabilititi
Primarul orasului Blcaz

- desemneazd personalul cu atributii in vederea respectarii principiulul egalititii de sanse
dintre femei i barbati si a principiulul nediscriminarii

- Include problematica egalitifii de sanse dintre femei si barbati si nediscrimindrii in strategiile
3i programele de dezvoltare locals:

- acorda sprijfinul logistic, informational si material compartimentelor cu atributii:

- infiinfeazd direct, in parteneriat public sau, dupd caz, in parteneriat public-privat, servicii
sociale pentru respectarea egalititii de janse dintre femei §i birbati 31 a principiulul
nediscriminarii;

- dezvoltd programe de prevenire si combatere a acestor situ atii;
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Personalul desemnat din Primaria Bicaz

- monitorizeazs cazurile de nerespectare a egalititil de sanse dintre femei §i barbat;

- intocmeste evidente separate;

- aslgurid accesul la informatii la cererea organelor judiciare 5 a pirtilor sau reprezentantilor
acestora;

- informeazd 5l sprijind organele de politie care in cadrul activitatii lor specifice intalnese
situatii de nerespectare a egalitéfii de sanse dintre femei gi barbati;

- identifica situatiile de risc pentru pirtile implicate in conflict §i le indruma spre servicii de
specialitate;

- colaboreazd cu institutii abilitate 5i cu ANES;

5. Diagrama de proces

1. ORGANIZAREA ACTIVITATILOR PRIVIND EGALITATEA DE SANSE

Primarul Orasulul Bicaz organizeazd activititile privind promovarea egalititii de janse
si prevenirea discrimindrii in cadrul institutiei si in relatia cu cetdtenil

¥
2. DESEMNAREA PERSOANEI RESPONSABILE

Primarul desemneazd persoana cu atributil in domeniul egalitatii de sanse 5i de
tratament intre femei si barbati.

v
3. ANALIZA CADRULUI LEGISLATIV

Persoana responsabild analizeazd prevederile legale privind egalitatea de sanse,
nediscriminarea si prevenirea harjuiril,

¥
4. IDENTIFICAREA DOMENIILOR VULNERABILE

Se identificd activititile si domeniile in care pot aparea situaii de discriminare sau
tratament inggal.

Y
5, ELABORAREA PLANULUI DE MASURI

e elaboreazd planuri si masurl privind promovarea egalitatii de sanse, prevenirea
discrimingrii 51 combaterea hartuiril.

¥
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6. INFORMAREA 5! INSTRUIREA PERSONALULUI

Personalul institutiei este informat si instruit privind principiile egalitd¥e &
abligatiile legale si interdictia discriminaril.

v
7. INFORMAREA CETATENILOR

Primaria Oragulul Bicaz aduce la cunostinta cetitenilor drepturile privind egalitatea de
sanse si modalitatile de sesizare a discriminarii.

v
8. IMPLEMENTAREA MASURILOR DE PREVENIRE

Compartimentele institutiel aplicd masurile stabilite pentru prevenirea discriminarii si
asigurarea tratamentului egal.

A J
9. MONITORIZAREA ACTIVITATILOR 51 RELATIILOR DE MUNCA

38 monitorizeazd respectarea principiului egalitatii de sanse in recrutare, promovare,
salarizare, evaluare profesionald si conditii de munci.

v
10. IDENTIFICAREA UNE! POSIBILE SITUATH DE DISCRIMINARE

situatiile de discriminare, hirtuire sau tratament Inegal pot fi constatate direct sau
sesizate de personal ori cetdteni.

L
11. INREGISTRAREA SESIZARII

Sesizarea este inregistratd si transmiss persoanei desemnate pentru analizi si
verificare.

Y
12. ANALIZA PRELIMINARA A SESIZARII
e analizeaza informatiile, documentsle si circumstantele prezentate in sesizare.
v
DECIZIE — EXISTA INDICIl PRIVIND O SITUATIE DE DISCRIMINARE?

Se stabileste daca existd elemente care justificd continuarea analizei si aplicarea
masurilor previzute de lege.

¥
DA - 5e continud analiza si interventia NU - Sesizarea se claseazd
se continud verificdrile si se stabilesc Sesizarea se claseazd, cu motivarea
masurile necesare pentru eliminarea corespunzitoare si arhivarea
discrirminarii, documentelor.
v
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13. EVALUAREA SITUATIEI SESIZATE

Persoana responsabild analizeazd contextul, persoanele implicate si impactul situatiei
semnalate.

¥
14, IDENTIFICAREA FORMEI DE DISCRIMINARE

Se stabileste daci este vorba despre discriminare directa, indirectd, hirtuire, harfuire
sexuald sau tratament inegal.

¥
15. SOLICITAREA DE PUNCTE DE VEDERE §| DOCUMENTE

Pot fi solicitate informatii suplimentare, documente 5 puncte de vedare persoanelor
sau compartimentelor implicate,

v
16. STABILIREA MASURILOR DE REMEDIERE

Se propun masuri pentru eliminarea discrimindrii 5i prevenirea repetarii situatiilor
constatate.

v

17. SESIZAREA INSTITUTHILOR COMPETENTE

in situatiile previzute de lege, sunt sesizate ANES, CNCD, Instantele competente sau
alte institutii abilitate.

¥
18. IMPLEMENTAREA MASURILOR CORECTIVE

Compartimentele responsabile aplica misisurile stabilite pentru eliminarea efectelor
discriminatoril.

v
19. MONITORIZAREA EFICIENTEI MASURILOR

e verifica dacd masurile dispuse au eliminat situatiile de discriminare 3i au restabilit
tratamentul egal.

v
DECIZIE - MASURILE IMPLEMENTATE SUNT EFICIENTE?

Se stabileste daca riscul de discriminare a fost eliminat s dac sunt necesare masuri
syplimentare.,

Y
DA - Situatia este solutionata NU - Se dispun masuri suplimentare
Situatia este solutionatd si continud Se reevalueazd situatia i se aplica masuri
monitorizarea periodica a respectarii suplimentare de prevenire §i remediere.

principiului egalititii de sanse,
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v
20. ELABORAREA RAPORTARILOR SI PLANURILOR ANUALE

Persoana responsabill elaboreazd planurile de actiune si rapoartele privind N(if—5vay
respectarea egalitatil de sanse si nediscrimingril.

v
21. RAPORTAREA CATRE ANES

Primaria Orasului Bicaz transmite anual informatiile si rapoartele previzute de
legislatia aplicabila.

¥

22. ACTUALIZAREA MASURILOR 5/ PROCEDURILOR
Procedurile interne si

masurile institutionale sunt actualizate in functie de modificirile
legislative si de situatiile constatate.

v
23. MONITORIZAREA CONTINUA A CLIMATULUI INSTITUTIONAL

Conducerea institutiel monitorizeazs permanent respectarea principiulul egalititii de
sanse 5l prevenirea discrimingril.

Y

24. INREGISTRAREA S| ARHIVAREA DOCUMENTELOR
Sesiziirile, rapoartele, planurile de m3suri si documentele aferente sunt arhivate
conform legislatiei aplicabile.
L J
25. IMBUNATATIREA CONTINUA A SISTEMULUI

Primaria Orasului Blcaz imbunatateste permanent mecanism ele de promovare a
egalitdtii de sanse si prevenire a discriminril.
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Il. Documente de referinta
- Legea asistentei sociale nr. 292/2011;

- Legea nr. 2172003 privind prevenirea 5| combaterea violentei in familie, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 174/2018 privind modificarea 3 completarea Legii nr. 2017/2003 pentru
prevenirea si combaterea violentei in familie;

- Legea nr. 1002024 pentru modificarea 5i completarea unor acte normative in domeniul
asistentei sociale, precum 5l pentru completarea Legii nr. 78/2014 privind reglementarea
activitatii de voluntariat in Romania si pentru modificarea Legii nr. 272/2004 privind
protectia §i promovarea drepturilor copliului;

- Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitdtii in domeniul serviciilor sociale;

- Legea nr. 48/2002 pentru aprobarea Ordonantel Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

- Legea 187/2012 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 286/2009 privind Codul penal;

- Hot&rarea Guvernului nr. 440/2022 privind Strategia nationala privind incluziunea sociald si
reducerea sirdciel 2022-2027;

- Hot3rirea nr. 797/2017 pentru aprobarea regula mentelor-cadru de organizare §i
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociali 5i a structurll orientative de perso nal;

_ Hotdrirea nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorulul serviciilor sociale, precum gl a
regulamentelor-cadru de organizare §i functionare a serviciilor sociale;

- Ordonanta nr, 1372000 privind prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata;

- Ordinul nr. 304/2004 privind aprobarea Instructiunilor de organizare §i functionare a
unitatilor pentru prevenirea 5l combaterea viclenjei in familie;

- Hotirdrea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2021-2025 51 a
documentelor aferente acestela;

- DUG 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr, 286/2009 privind Codul penal;
- Legea nr. 287/2009 privind Codul civil;

. Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea 5i sanciionarea faptefor de coruptie;
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- Hotdrarea nr. 931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, |
organizare a activitdtii si procedura de evaluare a performanielor profesid e
ale consilierului de etici, precum $i pentru aprobarea modalititii de raportard
si autorititilor in scopul asigurdrii implementarii, monitorizarii si controlului
principiilor §i normelor privind conduita functionarilor publici;

- Ordinul nr. 26/2022 pentru aprobarea Metodologlel de completare si transmitere a
informatiilor privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a
functionarilor publici §i a normelor/ standardelor de conduita a functionarilor publici,
precum § a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile functionarilor publici in cadrul
autoritatilor sl institutiilor publice:

- Hotardrea nr. 589/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
corupfie in cadrul autoritatilor si institutlilor publice centrale, impreund cu indicatorii de
estimare a probabilititil de materializare a riscurilor de coruptie, cu indicatorii de estimare
a impactului in situatia materializarii riscurilor de coruptie si formatul registrulul riscurilor de
coruptie, precum $i pentru aprobarea Metodologiel de evaluare a incidentelor de integritate
in cadrul autorititilor sl institutiilor publice centrale, impreund cu formatul raportulul anual
de evaluare a incldentelor de integritate;

- Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentel in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificrile si completirile ultericare:

- Legea nr. 176/2010 privind Integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind inflinfarea, organizarea 5i
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum 51 pentru modificarea si com pletarea
altor acte normative, cu modificirile ulterioare;

- Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese
in procedura de atribulre a contractelor de achizitie publici:

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
¢ din alte unitati care semnaleaza inciledri ale legii;

- Ordonanta Guvernuluinr., 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile sl completdrile ulterioare;

- Legea nr. 52/20083 privind transparenta decizional3 in administragia publics:

- Legea contenciosulul administrativ nr, 5542004

- Legea nr. 544,/2001 privind liberul acces la infermatiile de interes public;

- Legea nr. 682,/2002 privind protectia martorilor:

- Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia perscanelor fizice in ceea cp priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestar date;
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- Legea nr. 1902018 privind macuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
parlamentulul European si al Consiliulul din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie
a acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor);

- Legea nr, 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de cdtre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetdrli. urmiririi penale 5i combaterii Infractiunilor sau al executdrii pedepselor, masurilor
educative s de sigurant, precum gl privind libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 98/2016 privind achizifiile publice, cu modificarile s completarile ulierioare;
- Legea nr. 148/2020 pentru completarea Legii nr. 98,2016 privind achizitiile publice;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile 5i completirile ultericare;
- Legea nr. 273/2006 privind finanyele publice locale.

Contrasemneazd pentru legalitate,
Secretar general al oragului Bicaz,

Ma\rj:].-‘l.kinil /QIBI

oy

156



ROMAN 1A
JUDETUL NEAMT

ORASUL BICAZ

atr. Barajului nr, 4, Orasul Bicaz, Judetul Neamt
Cod postal 615100, Cod fiscal 2614392
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Plan de dezvoltare a serviciilor sociale

Preambul

In conformitate cu prevederile art. 9 alin, (1}lit. e} din Legea nr. 197/2012 privind asigurarea
calitdtii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completdrile ulterioare, planul de
dezvoltare a serviciilor sociale a fost elaborat cu respectarea principiilor calititii in domeniul
serviciilor sociale, previzute Iz art. 3 alin. (2} din aceeasi lege, si in concordantd cu politica
nationala 5i sectoriald in domeniul asistentei sociale, fiind una dintre conditlile care stau la baza
acreditarii ca furnizor de servicil socizle.

Fiecare obiectiv/ serviciu social previzut in planul de dezvoltare a servicilor sociale va avea
propriul plan de dezveltare, in corelare cu scopul si functlile serviciulul secial, previzute in
regulamentul de organizare si fu nctionare:
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CAPITOLUL L
Etapele planulul de dezvoltare a serviciilor sociale

1. Documentarea: L S oy

- a fost analizatd legislatia In vigoare 'p;éntf[; '-c,é"clghﬁ‘riile de beneficiari pentru care dorim s3
dervoltdm servicii sociale: legea asistenfei sociale, legislatia privind asigurarea calitdtii in
domeniul serviciilor sociale, legislatia speciald r,ul-EiEi'-rire la drepturile flecire| categorii de
beneficiari, Nomenclatorul serviciilor sociale, regulamentele-cadru de organizare i functionare a
serviciilor sociale, standardele minime de calitate etc., precum si legislatia aplicabila in vederea
abtinerii tuturor autorizatiilor administrative prealabile functionaril;

- a fost analizat contextul infiintdrii serviciilor sociale: politicile si strategiile nationale in domeniu,
politicile si strategiile locale, caracteristicile comunitatii, au fost identificate nevoile din
comunitate utilizind datele statistice la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

-2 fost realizatd consultarea reprezentaniilor autoritatii administratiei publice locale, a
potentialiior beneficiari si a studiilor de piata existente etc.;

- a fost solicitatd consilierea din partea agentiei judetene pentru pliti 5i inspectie sociala, in
conformitate cu prevederile art. 10 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 197/2012, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2, Au fost stabllite principalele elemente ale serviciului pe care primaria orasului Bicaz
intentloneazd sa le inflinteze, respectiv:

- categoriile de beneficiari si caracteristici specifice;
- codurile si categoriile de servicil sociale identificate in Nemenclato rul serviciilor sociale;
- un set-chele de indicatorl de performant3 ai serviciilor sociale.

3. Au fost identificate procedurile de lucru necesare, prevazute in standardele minime de calitate
aplicabile,

4. Au fost stabiliti indicaterii de performantd, in cazul in care acestia depdsesc cerintele prevazute
in standardele minime de calitate.

5. Au fost estimate costurile necesare pentru implementarea proceselor i atingerea rez ultatelor,
cu respectarea standardelor minime de calitate.

6 Au fost identificate resursele necesare pentru a pregati punerea in functiune a serviciilor
saciale,

7 Ay fost identificate autorizatile administrative necesare desfasuraril activitatii, prevazute de
legistatia in vigoare.

8. Au fost aprobate proceduri de lucru interne.
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3. Vor fi puse in functiune mecanismele de evaluare internd pentru asig

permanenta a mentinerii cel putin a standardelor minime de calitate in vedares

10. Procedurile de lucru vor fi imbunatitite in functie de feedbackul obtinut prin mecanismele da
evaluare a satisfactiei persoanelor beneficiare, de rezultatul vizitelor realizate de inspectia sociald
i, dupa caz, acolo unde existi, pe baza rapoartelor de monitorizare independentd si a
mecanismulul de evaluare internd si externi: in plus fatd de monitorizarea asiguratd prin
personalul de conducere se pot achizitiona servicii de audit pentru masurarea calititii serviciilor
prestate.

11. Planul propriu de dezvoltare a serviciilor sociale va § actualizat in functie de feedbackul
colectat prin mijloacele de evaluare centrate pe nevoile perscanei beneficiare,

CAPITOLUL It
Continutul planului de dezvoltare a serviciilor saciale

1. Scopul principal al Planului de dezvoltare a serviciilor sociale in orasul Bicaz il reprezintd
dezvoltarea, diversificarea 5i consolidarea sistemulyl local de servicii sociale, in vederea asigurarii
unui raspuns adecvat la nevoile sociale identificate in comunitate 5i a cresterli gradului de
incluziune sociald a persoanelor aflate in situatii de vulnerabilitate,

Planul urméireste crearea unul cadru strategic pentru dezvoltarea serviciilor sociale furnizate |a
nivel local de citre serviciul de asistentd socials al orasului Bicaz, prin promovarea uner masuri
integrate de prevenire si combatere 3 risculul de excluziune sociald, sustinerea persoanelor sl
familiilor aflate in dificultate, precum 3l facilitarea accesului egal la servicii sociale de calitate,

Un oblectiv prioritar al prezentului plan il constitule dezvoltares si functionarea serviciulul sacial
«Centru de 2| pentru dezvoltarea deprinderilor de viat3 independent3”, cod 8391 CZ-C-V|, destinat
sprijiniril copiilor si tnerilor in procesul de formare §i consolidare a competentelor necesare une
vieti autonome, responsabile si active In comunitate. Prin Intermediul acestul serviciu social se
urmareste dezvoltarea abilitdtilor personale ji sociale ale beneficiarilor, cresterea gradului de
autonomie, prevenirea marginalizirii sociale si facilitarea Integrarii acestora in famille, scoala si
comunitate,

Totodata, planul are in vedere dezvoltarea continug a capacitdtll institufionale a serviciului de
asistentd sociald al orasului Bicaz, identificarea surselor de finantare necesare, consolidarea
parteneriatelor cu institutiile publice si organizatiile relevante, precum s| adaptarea permanents
a serviciilor soclale la evolutia nevoilor com unitatii locale.

2. Contextul elaborarii planului de dezvoltare a serviciilor sociale
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planul de dezvoltare a servicillor sociale in orasul Bicaz este elaborat ca raspuns la

necesitatea alinierii practicilor locale in domeniul asistentei sociale la standardele §i cerinfele
legislative nationale 5i europene, precum 5i la recomandarile si oblectivele stabilite in strategiile
nationale privind incluziunea socala, combaterea siriciel, promovarea drepturilor copilului ¢
protejarea gru purilor vulnerabile.

Acest plan este, totodatd, corelat cu strategiile j_LndEpene 5| regionale de dezvoltare a servicillor
sociale si constituie un instrument esential perﬂﬂiﬂmplementarea politicilor sociale adaptate
specificului local, Prin urmare, elaborarea planului reflectd angajamentul administratiel publice
locale din orasul Bicaz fatd de o abordare strategica si sustenabily a nevoilor sociale ale
comunitatii.

Misiunea acestul plan este de a fundamenta si jmplementa un sistem coerent, funciional 3i
performant de planificare 5i furnizare aserviciflor sociale la nivelul orasulul Bicaz. Acest sistem se
bazeazd pe principii de echitate, incluziune sociald, participare activa, CoOOperare
interinstitutionald si interventie integrata, avind ca obiectiv central imbunatatirea calitatii vietil
persoaneler i familiilor aflate in dificultate.

Planul se adreseazd in mod pricritar copiilor i tinerilor afiati in situatii de vulnerabilitate social3,
educationald sau familiald, avand ca obiectiv dezvoltarea unor servicii sociale specializate care sa
contribule la cresterea autonomiei personale, dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta,
prevenirea abandonului scolar s a excluziunil sociale, precum §i la integrarea activa a
beneficiarilor In comunitate. Tn acest sens, este prevazutd infiintarea serviclului soeial Centru de
zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viati independentd”, cod 8831C2-C-VI.

Dezvoltarea serviciilor sociale si furnizarea lor in mod profesionist, echitabil si |a standarde de
calitate reprezintd un angajament strategic asumat de Primdria orasului Bicaz, in directia
transformarii acesteia intr-o comunitate modernd, solidard si incluzivd, in care flecare cetitean
beneficiazd de sprilinul necesar pentru depisirea dificultatilor sl valorificarea potentialului
propriu,

in acest context, serviciul de asistentd sociala din cadrul aparatului de specialitate al primarulu
are un rol esential In administrarea g acordarea beneficillor de asistenta soclald 5l a servicilor
sociale, Acesta reprezint structura specializatd care aplici politicile sociale locale §i contribule la
protectia si sprijinirea copiilor, familillor, persoan elor virstnice, persoanelor cu dizabilitati i a
altor categorii vulnerabile, in vederea consolidérii incluziunii s coeziunii sociale la nivelul orasului
Bicaz.

3. Principiile aplicabile planului de dezvoltare a serviciilor sociale sunt:

. solidaritotes sociold, potrivit cirela intreaga comunitate din localitatea Bicaz participa la
sprijinirea persoanelor vulnerabile care necesitd suport 5i masuri de protectie sociald pentru
depasirea sau limitarea unor situatii de dificultate, Tn scopul asiguraril incluziunii sociale a acestel
categorii de populatie;

_ <yhsidigritates - in conformitate cu Legea asistentet sociale nr, 292/2011, in situatia in care
persoana sau familla nu T5i poate asigura integral nevoile sociale, intervine personalul Serviciului

4
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de asistentad sociald din Primaria Bicaz. Tn conformitate cu Codul Ad in

principlul subsidiarititi consta in exercitarea competentelor de citre Primaki
- Universalitatea, potrivit cireia fiecare persoani are dreptul la asistentd Sokials i e
previzute de lege: . '
- Abordarea individuels, potrivit cireia masurile de asistentd sociald trebuie adaptate situatiei
particulare de viatd a fiecdrui individ; acest principiu ia In considerare caracterul si cauza unor
situatii de urgentd care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizici si mentals, precum si
nivelul de integrare socialé a persoanei. Suportul adresat situatiel de dificultate individuald consta
inclusiv in mdsurl de sustinere adresate membrilor familiei benefictarului;

- Parteneriatul, potrivit crula Primdria Bicaz, in parteneriat cu organizatille neguvernamentale,
institutiile de cult recuncscute de lege, precum si membrii com unitatii stabilesc obiective comune,
conlucreazd gl mobilizeazd toate resursele necesare pentru aslgurarea unor conditii de viata
decente s5i demne pentru perscanele vulnerabile;

- Participarea beneficiarilor, potrivit cireia beneficiarii din orasul Bicaz participa la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor individualizate de
suport social 5i se implicd activ in viata comunitatii, prin intermediul formelor de asociere sau
direct, prin activititi voluntare desfasurate in falosul persoanelor vulnerabile:

- Eficacitotes, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primdriei Bicaz are in vedere
indeplinirea oblectivelor programate pentru fiecare dintre activititi si obtinerea celul mai bun
rezultat in raport cu efectul proiectat:

- Eficienta, potrivit cireia utilizarea resurselor publice ale Primiriei Bicaz are |a bazs respectaraa
celui mai bun raport cost-beneaficiu:

- Proximitotea, potrivit cireia serviciile din orasul Bicaz sunt organizate cit mai aproape de
beneficiar pentru facilitarea accesului sl mentinerea persoanel et mai mult pasibil in propriul
mediu de viats;

- Complementaritates 5i abordarea Integratd, potrivit cdrora, pentru asigurarea intregulul
potential de functionare sociald a persoanel ca membru deplin al familiel, comunititii si socistatii,
servictile sociale din orasul Bicaz sunt corelate cu toate nevoile beneficiarului sl acordate integrat
cu 0 gama largd de masurl si servicii din domeniul economic, educational, de sindtate, cultural,
Bic;

- Fundamentarea si interventia borate pe dovezi — procesul decizional din Primaria Bicaz, pentru
fundamentarea politicilor publice sl a planificirii Ananciare sl pentru implementarea masurilor de
politich asumate se bazeazd pe analiza de date factuale, pe cele mai bune rezultate stiintifice, pe
valorile si preferintele persoanelar/ comunitdtilor si pe judecata si expertiza profesionald a
speclalistilor:

- Orientarea cditre rezultate — asumarea de citre Primaria aragulul Bicaz a unul set de rezultate
i depunerea, in mod constant, a unui efort in ca drul unei alociri bugetare definite intr-o pericads
de timp specificatd pentru a atinge rezultatele propuse;

- Predictibilltotea = actiunile si deciziile Primariel Bicaz, privind politicile publice si alocirile
bugetare stabilite in cadrul bugetar pe termen mediu, contribuie la implementarea obiectivelor
strategice sl obtinerea rezultatelor asumate:
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. Descentralizares - dezvoltarea mdsurilor in domeniul incluziunii si reducerii
sdrdciei presupune acordarea unui sprijin logistic si financiar pentru cra sul Bicaz. In conformitate
cu Codul Administrativ, principiul echitatil procesului de descentralizare implicd asigurarea
sccesului tuturor cetitenilor la serviciile publice sl de ufilitate publicd. Principiile si regulile
procesulul de descentralizare sunt aplicabile si competeniele transferate anterior reglementarii
acestor principil si regull, respectiv, descentralizarii serviciului public de asistenta sociala din
Primaria Bicaz,
. Activizarea, potrivit careia masurile de asistentd sociald din orasul Bicaz au ca obiectiv final
incurajarea ocuparii, in scopul integrarii/ reintegriri sociale si cresterli calitatii vietii persoanei, 5l
intarirea nucleului familial;
- Repaortizarea sarcinilor - asumarea angajamentului activ de cdtre toate partile interesate:
Priméria Bicaz, organizatille neguvernamentale, institutiile de cult recunoscute de lege, precum 5i
membrii comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreazd si mobilizeazd toate resursele
necesare pentru asigurarea unor conditii de viatd decente i demne pentru persoanele
vulnerabile. Obiectivele, directille de actiune 5i misurile pentru combaterea siriciei si excluziunii
soclale se asumid in cadrul strategiilor locale de dezvoltare si a programelor comunitare pentri
combaterea saraciei si excluziunii sociale, aprobate prin hotdrare a consilivlui local al erasului
Bicaz.
- Aditionalitatea fondurilor - atingerea obiectvelor va fi asiguratd printr-o alocare eficace sl
suficientd de resurse prin utilizarea fondurilor de la bugetul de stat, de la bugetul Primariel Bicaz,
3 instrumentelor financiare ale UE sau a altor surse de finantare;
- Continuitate in planificarea strategicd si in alocorea fonduriler aferente - pentru eficientizarea
Initiativelor antisardcie §i pentru incluziune sociala, Priméria orasului Bicaz imprima in procesul
de planificare strategica §i al alocaril fondurilor aferente o dinamici favorabild schimbarii care za
dureze. Reperele de timp stabllite pentru atingerea ablectivelor sunt in acord cu obiectivele
asumate pe termen lung;

Consultarea societétii civile 5i demersul coloborativ - pe tot parcursul ciclului politicii publice
{elaborarii, aprobaril, Implementarii, mionitorizirii 5i evaludrii Strategiel 5i Planulul de actlune], va
#i consultatd si implicatd societatea civila.

valorile care stau la baza acordarii serviciilor sociale:

- Respectareq demnitdfii umane, potrivit clreia fiecirei perspane din orasul Bicaz ii este
garantatd dezvoltarea libera si deplind a personalitdtii, it sunt respectate statutul Individual i
social 5i dreptul la intimitate 3 protectle Impotriva gricdrui abuz fizic, psihic, intelectual, politic
sau economic;

- Respectareo dreptuluilo gutodeterminare, potrivit careia fiecare persoand din orasul Bicaz are
dreptul de a face propriile aleger, indiferent de valorile sale sociale, asigurandu-se cd aceasta nu
ameninti drepturile sau Interesele legitime ale celorlalis;

- Respectareg drepturilor omului si @ libertdtilor fundamentale in implementarea misurilor de
prevenire si combatere @ sdrdciei 5 risculul de excluziune sociald, potrivit ciruia fiecare persoan
din orasul Bicaz are acces |a servicile de asistentd sociald in toate comunitatile marginalizate,
respecttv In unitatile administrativ-teritoriale in care exista one/sectoare de recensamant in care

=]
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valoarea indicatorilor referitor] la capitalul uman, conditii de locuire si oeupark

sectorul formal depdseste pragul national;

orasului Bicaz fatd de cetatean, precum si stimularea participarii active a beneficiarilor la procesu
de luare a deciziilor; asigurarea accesului cetatenilor la infermatiile relevante privind alocarea sl
cheltuirea resurselor publice pentru realizarea rezultatelor planificate;

- Nediscriminarea, potrivit cireia persoanele vulnerabile din orasul Bicaz beneficiazi de misuri
sl actiuni de protectie sociald fard restrictie sau preferintd fatd de rasd, nationalitate, origine
etnica, limba, religie, categorie sociald, opinie, sex orl orientare sexuald, varstd, apartenentd
politica, dizabilitate, boald eronics necontagioasa, infectare HIV sau apartenents la o categorie
defavorizati;

- Egalitatea de sonse, potrivit cireia beneficiarii din orasul Bicaz, fard niciun fel de discriminare,
au acces in mod egal la oportunititile de implinire ¢l dezvoltare personald, dar 5i la misurile si
actiunile de protectie sociald;

- Confidentiolitatea, potrivit cireia, pentru respectarea vietii private, beneficiaril din orasul Bicaz
au dreptul la pastrarea confidentialititii asupra datelor personale 5i a informatiilor referitoare la
viata privata §i situatia de dificultate in care se afl:

- Dreptul lo liberd olegere o furnizorului de servicil, potrivit cirula beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestula are dreptul de 2 alege liber dintre furnizarii acreditati;

- Independenta si individuglitates - fiecare persoana din orasul Bicaz are dreptul 53 fie parte
integrantd a comunitatil, pastrandu-si fn acelasi imp independenta si in dividualitatea; persocanele
au dreptul s3-5i aleagd serviciul social care 53 e asigure starea de normalitate, pdstrandu-si
Independenta si individualitatea, evitind etichetares lor ca beneficiarl de asistentd sociala, ca
fiind diferiti de ceilalti cetdjeni.

Respectarea principiilor sus-mentionate duce la:

a) acordarea serviciilor sociale: asigurarea, fard niciun fel de discriminare, a unor servicii sociale
eficace, accesibile, comprehensive, sustenabile, centrate pe nevoile individuale ale beneficiarulul
din orasul Bicaz:

b) asigurarea relatiei dintre furnizori si beneficiarii acestora: utilizarea de mijlozace de informare si
comunicare corecte, transparente si accesibile, asigurarea confidentialitasii si securitatil datelor si
informatiilor personale, utilizarea mecanismelor de preventie si combatere a riscului de abuz fizie,
psihologic sau financiar asupra beneficiarului din orasul Bicaz:

c) participarea beneficiarilor: Implicarea activd a beneficiarilor si a famlililor acestors in
planificarea, acordarea si evaluarea serviciilor soclale din Orasul Bicaz:

d] relatia dintre furnizori si Priméria orasului Bicaz, parteneril sociali si alti reprezentanti ai
societatii civile de la nivelul comunitatii: coordonarea eficients dintre sectorul public si privat,
incurajarea parteneriatelor pentry asigurarea sustenabilititii si continuitatil serviciilor sociale,
promovarea dezvoltdril servicillor sociale de proximitate/ comunitare sl a integrarii acestora cu
serviciile de s3ndtate, educatie si alte servicii de interes general;
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¢] dezvoltarea resurselor umane implicate in acordarea serviciilor sociale 3

imbunatitirea conditiilor de muncd din orasul Bicaz: recrutarea de personal calificat i asigurarea
formaril continue a acestuia, implicarea voluntarilor, asigurarea conditiiler de lucru adecvate 51 a
echipamentelor specifice activitatilor derulate, asigurarea sandtatii si securititli la locul de munca.

4, Oblective ale planului de dezvoltare a serviciilor sociale din orasul Bicaz, programe, masuri sl
indicatori

Obiectivul nr. 1; inflintarea unui serviciu social care sa raspunda unei nevol reale de sprijin pentru
copiii sl tinerii aflati n situatii de vulnerabilitate, prin activitati educationale, consiliere
psihosociald, sprijin pentru dezvoltarea personald sl formare de abilitati in viata, contribuind la
prevenirea abandonului scolar, a excluziunii sociale si la facilitarea integrarii in comunitate.

a) Denumire/Categorie serviciu social

infilntarea unul Centru de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independenti, cod
8891CZ-C-V1, cu scopul de a sprijini beneficiarii in dobdndirea abilitatilor necesare pentru o viata
independentd, prin oferirea unul cadru structurat de invitare, dezvoltare sl sustinere emaofionala.
Centrul de zi din orasul Bicaz va reprezenta o resursa esentiald pentru dezvoltarea armonioasa a
beneficiarilor, asigurdnd un cadru de sprijin i interventie timpurie care sa le permit3 sd
dobandeasch autonomie si incredere in propriile forte, reducind riscul de marginalizare sociala.

serviciile Centrului de zi pentru dezveltarea deprinderilor de viatd independents vor fi furnizate
cu monitarizarea Serviciulul de asistentd sociald, si vor funcliona cu respectarea prevederilor
cadrulul general de organizare i functionare a serviciillor sociale, reglementat de Legea asistentel
sociale nr, 292/2011, cu modificirile 5i completarile ulterioare, precum si a altor acte normative
sacundare, aplicabile domeniului social,

serviciile avute in vedere se referd la.

_» Activitdti educative s de sprijin scolar — pentru prevenirea abandonulul scolar sl
imbunatatirea performantelor educationale;

_» Conslliere psihalogicd 5i sociald — individuala §i de grup, pentru dezvoltarea increderii in sine
51 gestionarea ematiilor;

—» Dezvoltarea deprinderilor de viata independentd — igiend personala, gestionarea timpulul,
orientare profesionald, gestionarea unul buget personal, pregatirea pentru viata de adult;

— Activithtl de socializare 3l Integrare in comunitate — ateliere recreative, culturale, de
voluntariat sau de munca Tn echipd;

—» Sprijin pentru parinti/tutori — consiliers soclald, educationald 5i parentala pentru
consolidarea rolului familial i prevenirea separarii copilului de familie;

+ Orientare vocationald si profesionala — pentru adolescenti 5i tineri, in vederea unei integrari
active pe piata muncil.

standardul minim de calitate aplicabil acestul serviciu este previzut in Ordinul nr. 27/2019 privind
aprobarea Standardelor minime de calitate pentru servicille sociale de zi destinate copiilor.
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Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independents va fi i
prin Hotararea Consiliului Local Bicaz si va functiona in cadrul/ subordines Serv|

sacialy,

Grupul tintd este format din urmatoarele categorii de beneficiari din orasul Bicaz:

- LCopil si tineri cu varsta intre 6 si 26 de ani, aflatiin situatii de vulnerabilitate {risc de abandon
scolar, mediu familial defavorizat, dificultéti de integrare sociald);

= Copii gi tineri proveniti din familil cu venituri reduse, monoparentale, numeroase sau cu
parinti plecati la muncé in striinitate;

- Tineri care urmeaza sa pirdseascd sistemul de protectie speciald si au nevoie de sprijin
pentru tranzitia citre viata independentd:

- Copii cu parinti aflati In incapacitate temporard sau permanentd de ingrijire (boll crenice,
dizabilititi, lips3 de competente parentale}:

= Alti copii gi tineri Identificati de Serviciul de asistentd sociali ca avind nevoie de sprijin pentru
dezvoltarea deprinderilor de viat3 inde pendenta si prevenirea excluziunii sociale.

b) Etapele de parcurs pentru infiintarea sl dezvoltarea serviciului social
-+ Informarea beneficiorilor

serviciul de asistentd sociald din cadrul prim3rie orasului Bicaz asigurd informarea potentialilor
beneficiari si a oriciror persoane interesate cu privire la scopul Centrulyi de zi pentru dezvaltarea
deprinderilor de viata independents si modul de organizare 5i functionare a acestuia si va pune Ia
dispozitie materiale informative privind activitatile derulate. Materialele informative vor contine
date despre localizarea si organizarea centrulul, conditii de admitere si de frecventare a acestuia,
activitdfile desfasurate/ serviciile acordate, personalul de specialitate, facilititi oferite, costul
servidiilor, cuantumul contributiel financiare in sarcina parintiler copiflor, dupd caz, etc
Materialele informative vor fi disponibile pe suport de hirtie si/sau pe suport electronic, inclusiv
pe site-ul Primariei Bicaz (materiale scrise/brosuri, filme sifsau fotografil de informare sau
publicitara).

Centrul va realiza anual actiuni de informare a comunitatil in ceea ce priveste serviciile oferite,
relul sdu in comunitate, accesarea $i modul de functionare, relationarea 5| complementaritatea
cu alte servicii sociale, importanta existentei acestor servicii pentru copiil din comunitate si
familiile acestora,

Imaginea coplilor 3i a pirintilor, precum 5l datele cu caracter personal pot deven publice in
materialele informative doar cu acordul scris al acestora sau, dupd caz, al reprezentantilor legali,

Pentru serviciile destinate persoanelor cu dizabilitati ale orasului Bicaz, materialele informative
var fi prezentate 5i in forme adaptate pentru a fi accesibile acestora (easy to read, Braille, CD
video/audio, etc).

Materialele informative privind serviciile sociale vor fi mediatizate |a nivelul orasului Bicaz si prin
intermediul cabinetelor de familie.
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Centrul va facilita accesul in incinta proprie a patentialilor beneficiarl/ membrilor sai
de familie/ reprezentantilor legali, anterior admiterii, pentru a cunoaste activitdtile/serviciile
acordate.

Centrul va stabili un program de vizitd pentru informarea copiilor 5i a parintilor acestora/ altor
membri de familie.

Programul o 53 prevada cel putin o 7i de vizitéfluna si va fi afisat la intrarea in centru. In ziua de
vizitd, centrul va fi deschis i altor persoane din com unitate care doresc 53 cunoascd organizarea
si functionarea acestui serviciu.

Parintil sau, dupd caz, reprezentantii legali, precum si beneficiarii {corespunzator varstei i
gradului lor de maturitate) vor fi informatl/ instruitl. Documentul prin care se consemneaza
informarea acestora va contine: data la care s-a efectuat informarea/ instruirea, numele si
semndtura parintelui sau, dupd caz, a reprezentantului legal, numele beneficiarului si semnatura
acestuia (pentru copilul care a implinit 10 ani), numele sl semnatura persoanei care a realizat
informarea/ instruirea, materialele informative prezentate sau tema informarii/ instrulrii,

Pe langs informarea initiald, ori de cite ori situatia o impune, centrul va organiza sesiuni de
informare/ Instruire $i consiliers a beneficiarilor privind activitatea proprie §i regulamentele
aplicate,

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: copiil, parintil acestora s orice persoana interesatd au acces la informatil
referitoare la modul de organizare si funclionare a centrulul de zi, misiunea/functiile acestuia,
conditiile de admitere si oferta de servicii, drepiu rile si obligatille beneficiarilor.

—s Admitereg si gccesoreo serviciului social

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd se adreseazd copiilor din
orasul Bicaz ale ciror nevoi pot fi solutionate prin activititile derulate/ serviciile oferite. Primaria
orasului Bicaz va elabora o procedurd de admitere si accesare a serviciilor oferite de Centrul de zi
pentru dezvoltarea deprinderilor de viata independentd, in care va preciza, dupd caz: actele
necesare, criteriile de eligibilitate ale copiilor, cine ia decizia de admitere/respingere, modalitatea
de incheiere a contractului de furnizare servicii 5l modelul acestuia, modalitatea de stabilire a
contributiel pirintilor, daca este cazul. Personalul de specialitate al centrului va fi instrult cu privire
|a respectarea proceduril de admitere.

Centrul va desfisura activitatile specifice/ va acorda servicile de specialitate in baza unui contract
de furnizare servicil. Contractul de furnizare servicii se va inchela intre Centrul de zi, reprezentat
de coordonatorul acestuia si parintii copllului sau, dupd caz, reprezentantul legal al acestuia. Tn
functie de conditiile contractuale, se pot incheia angajamente de platd cu persoana/persoanele
care participd la plata contributiei ce revine ben sficiarulul. Angajamentele de plata vor face parte
integranta din contract. in situatia in care servicile acordate in centru vor fi oferite fara o
contributie financiara in sarcina beneficiarului, contractul de furnizare servicil nu se va incheia in
cazul in care copilul urmeazé & frecventeze centrul scazional, respectiv pe o perioadd mai mici
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de 3 zile lucritoare/lund sau de 12 zile lucratoare/semestru. Pentru co

frecventeazd ocazional centrul, prezenta acestora in centru 5i serviciile prim BT X 2
intr-o listd speciald, denumita lista zilnic3 a beneficiarilor, sub semnatura copiliig
mare de 10 ani) sau a parintelui acestuia/ apartinitorului care I-a insotit,

Coardonatorul centrului va organiza procesul de inregistrare zllnicd a prezentei nominale a
beneficiarilor in centru. Listele zilnice de prezenta a beneficiarilor in centru, cu semnaturile
acestora, se vor centraliza in dosare lunare.

Centrul va intocmi, pentru fiecare beneficiar, dosarul personal al beneficlarului, care va contine,
cel putin, urmitoarele documente:

a} cererea de admitere, semnatd de unul din parintii copilulul si aprobatd de conducitorul
centrului sau documentele prin care se evidentiaza referirea copilului citre centru, in original;

b} acte de stare civil3, dup3 caz: certificat de nasters al copilului, carte de identitste a copilului,
carte de identitate a parintilor, in copie:

c contractul de furnizare servicil, in original:

d) dosarul de servicii.

Dosarul de servicii al copilulul va contine:

- fisa de evaluare/reevaluare #ifsau documentele aferente evalu3rii situatiei copilului:
- programul personalizat de interventie;

- fiza de servicii, aferentd programului personalizat de interventie:

- planurile/ programele individualizate elaborate pe domenil de interventie leducatie, Integrare,
etc);

- fisele de monitorizare ale aplicarii programului personalizat de Interventie;
- fapoarte trimestrale, dupd caz.

Dosarul personal al beneficiarulul va f arhivat, |a sediul centrului sau la sediul Primariei orasului
Blcaz, pe o perioad3 prevlzutd in nomenclatorul arhivistic, Accesul personalului centrului la
dosarele personale ale beneficiarilor se va face numai daci utilizatorul este inscris In lista speciald
aprobata de conducerea Centrului,

Centrul va constitui 5i administra o bazi de date proprie cu privire la beneficiarii sai. Evidenta
beneficlarilor se va realiza pe suport de hartie sl electronic. Accesul personalului cantrului la baza
de date se va face numai dacd utilizatorul este inscris in lista speciald aprobats de conducerea
acestula. Institutiile de inspectie si control vor avea acces |a baza de date in conditiile legii.

Datele personale si informatiile cuprinse Tn dosarele personale ¢i dosarels de servicii ale
beneficiarilor vor fi pastrate in regim de confidentialitate, cu respectarea prevederilor legale.
Intreg personalul centrului, la angajare, va semna declaratii pe proprie rdspundere privind
pastrarea confidentialitatii datelor i informatiilor referitoare Ia beneficiarii centrului, cu
respectarea prevederilor legale in domeniu.
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Perspane responsabile: parsonalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: Coplil, in calitate de beneficiari §1 parinti acestora sau, dupa caz,
reprezentantii legali cunosc 5i accepta conditiile de admitere in centrul de zi.

4 [ncetarea serviciifor

Centrul de 21 7si va inceta serviciile in conditiile previzute de lege si cunoscute in prealabil de citre
beneficiari.

Centrul va elabora o procedurd proprie privind incetarea acorddrii serviciilor catre beneficiar, prin
care stabileste situatiile in care inceteazd acordarea serviciilor 5i modalititile de realizare (la
cererea sau prin decizia unilaterald a beneficiarului, prin decizia cenducerii centrului, prin acordul
ambelor parti etc.).

Centrul va realiza activitati de informare a copiilor (in functie de varsta si gradul lor de maturitate),
precum i a parinfilor acestora referitor la conditiile de incetare a serviciilor. Cantrul va informa
Serviciul de asistentd sociald din cadrul Primariel Bicaz cu privire la situatia beneficiarilor sai
pentru care au Incetat serviciile,

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiarii primesc servicii pe perioada pe care o doresc, cu exceplia
situatiilor speciale prevazute de |ege sau a celor stipulate in procedura privind incetarea acordarii
serviciilor,

—» Evaluared nevailor

Acordarea serviciller Centrului de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd se va
face in baza evaludrii nevollor individuale 5i situatiel beneficiarilor.

Centrul va elabora o procedurd proprie de evaluare a nevoilor i situatiei beneficiarilor, in
concordantd cu scopul/functile centrulul, activititile derulate/serviciile acordate, avizata de
Primaria Bicaz, prin care se vor stabili metodele de evaluare aplicate, personalul de specialitate
implicat in evaluare, precum si instrum antele standardizate sifsau ghidurlle de pra chica st tehnidile
utilizate de specialisti.

Evaluarea nevoilor/situatiei copiilor va fi realizati de personal de specialitate (dupa 3z, asistent
soclal, psiholog, psihopedagog, educator sau educator specializat, etc).

in functie de situatia particulara a fiecarul copil, evaluarea acestula, efectuatd de personalul
centrului, va avea la bazi evaluarile realizate de personalul Serviciului de asistentd sociald si/sau
de citre structurile cu atributii in evaluare complexd, previzute de lege, precum si arice alte
documente emice de serviciile publice de asistenta sociald sau de alte institutil/ servicii publice
sau private (cabinete medicale, unititi de invitdmant, agentii de ocupare, institutll/ servicil de
ordine publicd, structuri specializate Tn combaterea traficulul de perspane, In combaterea

traficului de droguri etc.).

Evaluarea nevoilor e va nserle in fisa de evaluare/reevaluare a beneficiarului, Fisa de
evaluare/reevaluare a beneficiarulul consemneazs rezultatele evaludrii, data fiecarel evaluarl st
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va fi semnatd de persoana/persoanele care au efectuat evaluarea, Continutu
evaluare/ reevaluare va fi adus la cunostinta capilulul {in raport de varsta si nidaky
5 & parintilor acestula/ reprezentantului legal care vor putea solicita infd -:;-,&- ;
suplimentare in raport cu rezultatele evalurii. Reevaluarea nevoilor/ situatiel beneftfaidd e va
realiza trimestrial precum s in cazul in care apar modificirl semnificative ale statusului functional
fizic si/sau psihic al beneficiarului sifsau a situatiei socio-familiale a acestuia,

Periodic, se realizeaz reevaluarea nevoilor beneficiarului/situatiei de dificultate in care acesta 5@
afld. Termenele de reevaluare vor fi stabilite de persanalul care efectueazs evaluarea initiald sau
de responsabilul de caz, Evaluarea/reevaluarea nevellor/ situatiel beneficiarului se va efectua eu
acordul parintelui sau reprezentantulul legal, Tn situatia in care parintlif reprezentantul legal, din
motive obiective, nu vor putea participa la procesul de evaluare/reevaluare, isi vor putea exprima
in scris acordul ca personalul centrulul <3 efectuere evaluarea/reevaluarea nevoilor beneficiarului
fara implicarea lor,

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasulul Bicaz,

Rezultate asteptate: copill si périntil acestora se asigura ca centrul de 2i are capacitatea de a
acorda servicii adecvate sl in concordants cu nevoile identificate ale fiecdruia.

—* Planificareo si realizarea activitdtilor

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independenty va oferi servicii
corespunzatoare nevolilor beneficiarilor, in baza unyj program personalizat de interventie,
elaborat pentru fiecare copil. Parintii copiilor se pot adresa in mod direct centrului pentru a
beneficia de serviciile oferite de acesta. De azemenea, copiil vor putea beneficla de serviciile
centrului prin referire din partea serviciilor publice de asistents sociald de la nivel judetean si lacal,
a organismelor private autorizate sau a altor organizatii/institutli relevante.

Referirea din partea Serviciului de asistentd sociald din cadrul Primériei Bicaz se va realiza in baza
planului de servicii intocmit de aceasta. Tn situatia salicitarilor directe sau a referirilor din partea
altor organizatii sau institutii relevante, centrul va zolicita Serviciului de asistentd socials
efectuarea cel putin a anchetei sociale la domiciliul copilului, Programul personalizat de
Interventie, denumit in continuare PPl va fi farmat din personal de specialitate al centrului si,
daca situatia o impune, al Serviciului de asistentd sociald din cadrul primariel Bicaz.

Programul personalizat de interventie se va intoemi in baza evaludrii nevoilor beneficiarului,
precum s a datelor si recomandsrilor prevazute in documentele elaborate de structurile
specializate in evaluare complexd, de serviciile publice de asistentd sociala si/say, du pd caz, de
alte servicllfinstitutil publice {cabinete medicale, unititi de invatamint, agentii de DCupare,
Institutii/servicii de ordine publica, structuri specializate in prevenirea si combaterea traficului de
persoane, a consumului de droguri etc.) 5l va cuprinde date si informatii priving:

a) numale i virsta copllului, numele si virsta parintilor/reprezentantului legal $i semndtura de
luare la cunostint a acestora:
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b} activitatile/servicille necesare pentru a rispunde nevollor identificate ale fiecarui

heneficiar (asistentd si ingrijire, recu perare/reahilitare function al4, integrare/reintegrare sociala,
ete.): dupd caz, se pot elabora planuri/programe separate, cum ar fi plan de asistenta 5i ingrijire,
program de recuperare/reabilitare fizica, program de recuperare/reabilitare psihica, program de
integrare/reintegrare sociala prin consiliere si terapie psiho-sociald, prin terapie ocupationala etc.
care se atagears PP

¢} activitatile/serviciile n care sunt implicati paringli/membrii familiel copiluluf;
d] programarea activitatilor desfasurate/serviciilor acordate: zilnica, siptimanald sau lunars;

el termenele de evaluare periodicd a evolufisi heneficiarului 5i de revizuire, dupa caz, a
programulul personalizat de interventie;

f} numele si profesia/ocupatia persoaneifpersoanelor care a/au elaborat programul $i semnatura
acestela/acestora.

Centrul va realizea monitorizarea evolutiei beneficiarulul 5i 3 aplichrii programuiui personalizat de
interventie. in situatia in care copilul si familia acestula vor primi o gama mai larga sau mai
complexd de servicii, cond ucAtorul centrului va desemna un responsabil de caz. Centrul stabileste
numarul de beneficiari care revine unui responsabil de caz, in functie de complexitatea nevoilar
acestora si dificultatea cazulul. In situatia beneficiarilor care vor frecventa centrul pe o perioada
mai mare de 3 luni, misurile 5i activitatile prevazute in planul perscnalizat de interventie vor fi
gvaluate si revizuite periodic, in functie de evolutia situatiei copilului i vor fi consemnate in
Raportul trimestrial de evaluare.

Centrul va avea personal de specialitate angajat, capa bil 53 acorde serviciile recomandate in planul
personalizat de interventie 5ifsau poate beneficia de aportul specialistilor angajati al Primariel
Bicaz sau ale clror servicii sunt achizitionate.

in cazul copiilor cu nevoi speciale, pentru care organismele de specialitate previzute de lege au
elaborat un plan individualizat de asistentd 5i ingrijire sau un plan de recuperare/reabilitare
functionald, centrul va dispune de personalul de specialitate care po ate asigura integral, sau cel
putin partlal, serviclile recomandate.

Acordarea servicitlor se va realiza conform unui program stabilit de priméria Bicaz. Programul
zilnic al copiilor in centru se va desfasura tindnd cont de varsta acestora, nivelul de dexvoltare,
potentialul, nevoile 5i disponibllititile pe care le au. Progra mul zilnic de activitdtl al copiilor se va
stabili inclusiv in functie de nevoile lor cu privire la odihnd, alimentatie si toaleta personala.
Activititile cu copiii vor fi diversificate, adaptate virstei 5i vor rasp unde nivelului 5i potentialului
lor de dezvoltare.

Programul zilnic al copiilor va fi afisat in interiorul eentrulul, intrun loc vizibil sl accesibil
personalulul, copiilor si parintilor. Programul saptaminal de functionare al centrului va fi afizat
intr-un loc vizibil, la intrarea in centru.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrulul, Primarul orasulul Bicaz.
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Rezultate asteptate: copiii vor beneficia de servicii adecvata, stabilite in fung

nevoile personale identificate 5i situatiilz particulare in care se afl3,

—+ Informarea si consilierea populatici . By :
Primdria Bicaz va asigura informarea mp-l.rlatiei privind necesitatea de a solicita si prifm servicii
de suport adecvate in caz de nevoie, precum si servicii de consiliere adresate beneficiarilor,

destinate prevenirii si solutionirii sityatijlor de dificultate in care se afla.

Centrul va detine materiale informative 'ﬁr'lﬁlnt! natura situ aﬁilnr de dificultate in care se pot afla
copiil si familille lor, categoriile de potentiali beneficiari existenti intr-un numdr semnificativ in
comunitatea respectivd, tipurile de servicii sociale existente 51 activitatile derulate/ serviciile
oferite de acestea, Centrul va organiza sau se va implica in organizarea campaniilor de Infarmare
sl sensibilizare a populatiei privind prablemele copiilor | nevoile acestora.

Persoane responsabile: personalul din cadrul centrului, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: comunitatea si potentialli beneficiari cunosc serviciile de asistentd si suport
existente, iar copiil si familille acestora au acces la servicii de consillars corespunzatoare situatiei
i nevoilor lor particulare.

—» Educatie

Centrul de zi pentru dervoltares deprinderilor ‘de viatd independentd va asigura accesul
beneficiarilor la educatie informals sl nonformali si activititi de supraveghere sl suport In
procesul de fnvitare care s contribule |3 dezvoltarea personalj si pregitirea acestora pentru viata
independents.

in functie de nevoile identificate ale tnpiihiu:, urmare 3 evaludri realizate dupd admiterea in
centru, acesta va beneficia da un program educational elaborat de educatorul specializat.
Continutul programulul educational se referd la educatia non-formali s informald. Educatia
formala se poate realiza in centrul de 7 numai in situatii exceptionale, cu avizul inspectoratulul
scolar §i cu respectarea curriculumului scolar corespunzitor virstej si particularitatilor copilului,

Activitatile educationale se vor desfasura individual sau in Brupuri micl de copii, tinand cont de
varsta acestora si spatiul disponibil. Centrul va asigura materialele didactice si rechizitele necesare
desfisuraril activititilor de ed ucatie.

Centrul va putea oferi si servidii de tip after school, respectiv de supraveghere si suport pentru
efectuarea lectiilor/temelor scolare. In cadul centrului, aceste servicii sunt acordate de educatori
si/fsau de educatori specializati sau pedagogi.

Pentru copiii proveniti din familil sSrace sau in risc de excluziune sociald, centrul poate asigurs
fleciui copil sprijin adecvat, inclusiv resursele materiale necesare pentru a avea acces, a se
integra si a frecventa in mod regulat unitatea de invatdmant la care aste inscris,

Personalul centrulul va incuraja si sprijini fiecare copil 53 participe la activititile extrascolare
organizate de unitatea de invitimant 31 de centru. Programul educational va fi anexat la PPL.
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Educatorul sau specialistul respansabil va consemna in fisa de monitorizare a planului
personalizat de interventie informatiiie relevante privind dezvoltarea copilulul din punct de
vedere al cunostintelor dobindite, situatia scolarli & copilului (rezultate la invataturd, absente
nemotivate repetate, etc), orice probleme de integrare in scoald, activital scolare $i extrascolare
in care este implicat copilul, colaborarea cu Institutia de invatamant si cu familia copilulul, evolutii
negative si solutli de remediere, et

Dupé caz, datele privind rezultatele implementarii programulul educational al copilului, se vor
consemna in rapoartele trimestriale, de citre educalor sau de citre responsabilul de caz.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: fiecare copil va beneficia de un program educational adecvat varstei, nevoilor,
potentialulul de dezvoltare 5 particularititilor sale.

—+ Integrore/reintegrare In familie si in societate

centrul va oferi servicll de integrare/reintegrare in viaia de familie 5l realizeazd monitorizarea
legaturil/ relatillor dintre beneficiarl si membrii famillilor acestora. Centrul sprijind copilul §
familia pentru refacerea/ mentinerea/consolidarea relatiilor copil-familie. Personalul de
specialitate al centrului planifica i mediazi intdinirile copil - familie/persoand importantd pentru
copil; intalnirile se organizeaza atat in centru, cat si la domiciliul acestuia. Perso nalul centrului va
asigura 5| monitorizarea copilului care revine In familie. Peripada minima de monitorizare va fide
3 luni.

Centrul va asigura nclusiv servicil post-integrare/reintegrare in beneficiul copllului si familiei.
Pentru monitarizarea reintegrarii copiiior in familie, centrul colaboreazd cu servicille publice de
asistentd sociald pe a ciror raza teritoriald isi au domiciliul/rezidenta copiii. Echipa centrului
sprijind copilul-familia pentru depisirea eventualelor situatii de criza survenite in impul perioadei
de monitorizare. Personalul centrulul va evalua periodic modul cum relatiile de familie
influenteaza starea psihica, emotionald 5i comporta mentul copiilor.

Perspane responsabile: personalul din eadrul Centrului, Primarul oragulul Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiaril sunt sprijiniti s8 depdseasca situatile de dificultate, sa se
integreze in viata de farnilie, s3-si menting si s3-51 dezvolte relatiile sociale §i profesionale.

—» Recreere 5i soclalizare

centrul de zi va organiza activitai diverse pentru petrecerea timpulul liber si va asigura
oportunitati multiple de recreere si socializare care 53 cantribuie la dezvoltarea fizicd, cognitiva,
sociald si emationala a beneficiarilor, cultivd talentele acestora si spiritul de initiativa.

Centrul va stabill un program de activitati zilnice pentru recreere ¢ socializare, in concordanta cu
nivelul de dezvoltare si nevaile copiilor. Programul pentru recreere 3l socializare se va intocmi
lunar, cu detalierea activititilor pentru fiecare ciptamand si va fi adus la cunostinta copiilor §1 a
pirintilor acestora, Programul pentru recreere i socializare va fi elaborat de personal de
specialitate, cu sprijinul parintilor beneficiarilor. Beneficiarii vor participa activ la elaborarea
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programului, filnd incurajati si-si exprime opiniile 5i preferintele in proiectyres
derularea activitatilor din impul liber, in functie de virsta si gradul lor de matgyits

Centrul va dispune de spatii special amenajate pentru petrecerea timpului liber4feest Yt
copiilor, dotate corespunzitor activititilor de relaxare zilnici: mabilier mnfnr‘t i -;_.- t,
carti, jucarii 5i jocuri, televizoare, calculatoare/laptop-url, dvd-uri cu povesti, filme educationale,
documentare si artistice, ete. Centrul va organiza activitati de recreere i socializare in exterior:
excursil, activitati in aer liber, vizite la muzee, participare la spectacole, alte activitdti culturale si
educationale, etc. Beneficiarii vor avea dreptul 53 decids daci participa sau nu la activitatile de
recreere - socializare organizate.

Centrul poate organiza, impreund cu parintii copilului, sirbitorirea zilei de nastere a acestuia,
Condltlile si obligatiile partilor privind organizarea evenimentelor festive, precum si contributia
financiara a parintilor, dupd caz, se vor stabili in contractul de furnizare servici. Centrul va putea
organiza, singur sau In colaborare cu alte institutii. excursii 5i tabere de vacanti.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiarii participa la activitdtl si programe recreative si de socializare,
organizate in centru si in comunitate, in interior si in aer liber, conform virstei si potentialului de
dezvoltare, dorintelor i optiunilor personale.

—+ Fregdtire pentru viatd independen tE -

Centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independenta va aslgura servicll destinate
pregatirii beneficiarilor din orasul Bicar pentru viatd independents, facilitind astfel integrarea
sociald a acestora.

Personalul centrului va elabora un program ini:liv_lduarizz_:t de interventie pentru dezvoltarea
deprinderilor 5i pregitirea pentru viata independents, pentru copiii care au astiel de recomand&rl
stabilite prin PP,

Programul de interventie pentru dezvoltarea deprinderilor 5 pregitirea copillor pentru viata
independentd, denumit in continuare program pentru viata independenta, anexd la PP|, va stabilj
¢l va aplica metode 5i mijloace concrete de educare/instruire si de implicare a copillor in
efectuarea activititilor uzuale ale vietli zilnice autonome (pornind de Ia asigurarea igienel
personale, pind la gestionarea bunurilor sl banilor). Programul va avea la bazi rezultatele
evaludril aptitudinilor, cerintelor, potentialubui si carentelor copiilor in dezvaltarea deprinderilor
de viatd independents. La realizarea evaludrii, cit si a programului se ver lua in considerare
opinia si aspiratiile copilului, In rapert cy virsta sl nivelul de dezvoltare al acestuia,

Pentru aplicarea programului pentru viata independentd centrul va desemna, din personalul
propriv, un respensabil de caz care sprijind copilul in formarea deprinderilor de viata
independentd si care va consemna in scris, periodic, evolutia si stadiul de pregdtire a acestuia.
Responsabilul de caz va planifica activitaile de educare, formare, pregatire/instruire teoretics 5i
practica, astfel incit acestea si fie pfeﬂée i centrate pe © anumits deprindere de viati.
Activitatile se vor stabili in functie de virsta, studiile, abilitatile, aptitudinile si aspiratiile copliului
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5i se vor realiza in centru, in alte centre/institutii, cat si in mediu deschis. Programul
pentru viata independentd va avea o sectiune distinctd, dedicatd orientdrii jcolare §i
profesionale, ca si pre mish a integririi profesionale.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrulul, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: copiii/tinerii care frecventeazd centrul sunt sprifiniti pentru a dobdndi
abilititile necesare vietli independente.

—» Reabilitare psihologicd

Centrul de zi pentru dezveltarea deprinderilor de viatd Independentd, In functie de nevoile
beneficiarilor, va avea capacitates de a oferi servicil de consiliere psihologicd sl terapii de
specialitate, Centrul va acorda, prin personalul de specialitate propriu, servicii de consiliere
psihologica si terapii specializate.

in cazul in care situatia o impune, coordonatorul centrului va solicita primériei accesul coplilor la
serviciile de conslliere psihologicd oferite de alte centre/ institutll/unitifi/cabinete de
specializate existente in comunitate, Activitatea de consiliere psihologicd se va desfasura
Individual si/sau in grup, intr-un spatiu special amenajat 5i securizant pentru beneficiar.

Pe baza informatiilor rezultate din evaluarea psihologicd a beneficiarulul, psihologul/ consilierul/
psihoterapeutul responsabil va intoemi programul personalizat de consiliere psihologica sifsau
de psihoterapie pentru copil 3, dupd caz, un program pentru persoanele implicate in cazul
respectiv. Centrul va facilita implicarea activd a copilului in procesul de elaborare §i de
implementare & programului personalizat de consiliere psihologicd/ psihoterapie, precum §i a
parintilor acestuia/reprezentantului legal.

Programul personalizat de consiliere psihologicd/psinoterapie va fi anexat ia PFL Programul
personalizat de consiliera psihologics/ psihoterapie va fi reevaluat periodic {cel putin trimestrial)
si revizuit atunci cind obiectivele terapeutice nu ma corespund neveilor copllulul, Informatiile
aferente e vor consemna in rapeartele trimestriale. Realizarea mdsurilor cuprinse in programul

personalizat de consiliere psihologica/ psihoterapie 5l evolutia copilului vor fi consemnate in fisa
de monitorizare 3 PPL

fn cazul beneficiarilor rezidenti in centrele cu cazare destinate copiitor din sistemul de protectle
speciald, specialistul responsabil va elabora lunar si va trimite managerulul de caz al copilului
rapoarte de maonitorizare privind efectuarea terapiilor/masurilor recomandate i evolutia
copilulul.

Datele referitoare la copiil care beneficiaza de servicll §i terapii de abilitare/reabilitare psihologica
sunt confidentiale 5i nu vor fi dezvaluite altor prnfeéinn isti din centru care nu fac parte din echipa
multidisciplinard care implementeaza sl monitorizeaza PP, cu excepiia situatiilor prevazute
expres de lege

Coordonatorul centrului se va asigura ca serviciile de consiliere psihologicd 5i terapiile de
specialitate se desfasoara in conditi optime si s consulth cu personalul de specialitate cu privire
la repartitia numericd a copiilor/specialist, fard a se depas raportul optim recomandat de 12
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caruri active concomitent/consilier Pe tot parcursul activititii de cons
termen scurt, copiii care aw implinit varsta de 10 ani si paringil acestora vor i
din programul personalizat de consiliers psthelogicd/psihoterapie. Parintii vo **-T :
dacd acest lucru nu contravine interesulul superior a} copilului. Tn sity atia i :
Program pot pune in pericol securitatea si dezvoltares copilului, coordonatorul centrulul,
impreuna cu specialistul responsabil, pot decide restriciionarea accesului parintilor/unuia din
parinti la aceste date,

Persoane responsabile: personalul din eadrul Centrulul, Primarul orasulul Bicaz,

Rezultate asteptate: copiii cu probleme psiho-emotionale au acces la servicii s terapii specializate
de reabllitare neuro-psihics.

— Recuperare/reabilitare functionald

Centrul de zi va asigura accesul copiilor cu dizabilititl |z programe de recuperare/reabilitare
functionala in scopul mentineril sau ameliordrii autonomiei si independentei acestora,

Terapiile/ servicile/ programele de recuperare/reabilitare functionald (psihoterapie,
kinetoterapie, terapie prin masaj, hidroterapie, tarmoterapie, fizioterapie, terapii de expresie s
ocupationale, terapli speciale pentru diverse deficienta motorii i senzoriale, terapii de relaxare
5.8.) recomandate de structurile da specialitate previzute de lege (comisia pentru protectia
copilulul, serviciul de evaluare complex & persoanelor cu dizabilititi din cadryl directiilor
generale de asistentd sociald si protectia c-i:p!iulLii], se vor consemna in planul individualizat de
recuperare/reabilitare elaborat pentru fisrare copil, anexa la PP,

in functie de tipul si gradul de handicap, varsta si numadryl copiilor cu dizabilitati, unele serviciiy
terapii de recuperare/reabilitare functional3 pot fi organizate si acordate in centry, Planificarea
servicillor se va realiza de responsabilul de caz, in colaborare cuy personalul de specialitate.
Activitatile/ servicille stabilite in Planul individualizat de recuperare/reabilitare vor fi realizate si
monitorizate de personalul de specialitate, iar infarmatiile privind evolutia copilului sunt
consemnate in fisa de monitorizare 3 PRI

Serviciile de recuperare/reabilitare se vor acorda in cabinete de specialitate sau in spatii cu
destinatie speciald care vor dsigura toate conditiile de securitate pentry copil, In lipsa unor
cabinete sifsau a personalului de specialitate din centru, coordonatorul acestuia va solicita
primariei s3 asigure accesul copiilor la serviciile/ terapiile de recuperare/ reabilitare necesare,
oferite de alte centre/in stitutil/ unitati specializate existente in comunitate,

Centrul va realiza demersurila necesare hén'tru asigurarea de echipamente asistive pentru copill
cu dizabilitasi. Centrul va aslgura sen}ic_i-'i'de suport in vederea facilitiril accesulul copiilor la
procesul de evaluare/reevaluare perindics pentru incadrarea in grad de handicap. La solicitarea
parintiler copilului, responsabilul de caz al copilului cu dizabilitdti, cu suportul specialistilor
implicati in acordarea serviciilor de recuperare/reabilitare functionald, va elabora un raport de
stadiv cu privire Ia evelutia copilulul si rezultatele aplicirll planului individualizat de
recuperare/reabilitare. Raportul, avizat de coordonatorul centrulul, va fi inmanat parintilar
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copiluluif reprezentantului legal. Raportul poate fi prezentat sarviciului de evaluare

complexs a persoanelor cu dizabilitagl, cu acazia reevaludrilor periodice ale copilulul.

Dach situatia familiala a copilulul o impune, respansabilul de caz 1l poate acompania la evaluarea
periodici pentru incadrarea in grad de handicap. Coplil care au discerndmant, sunt informati cu
privire la necesitatea evaludrii starll lor de sdndtate si a capacititilor functionale, precum i
referitor la terapiile/serviciile recom andate. Parintii coplilor vor fi informati cu privire laincadrarea
copilului in grad de handicap 5l nevaile de ingrijire, tratament si recuperare.

Persoane responsabile: personalul din ca drul Centrului, Primarul orasulul Bicaz.

Rezultate asteptate: copill cu dizabilitti de diferite tipurl 5i grade au acces la programe de
recuperare/reabilitare  specializate, avind drept scop ameliorarea, redobdndirea sifsau
mentinerea capacitatilor fizice, psihice si senzoriale care 53 le asigure autonomia necesara pentru
o viath independenta.

—» Servicii de masd

centrul de zi pentru dezvoltarea deprinderilor de viatd independentd, in functie de misiunea/
functiile sale si nevoile beneficiarilor va putea acorda servicii de preparare 5i servire a hranei,
corespunzatoare din punct de vedere calitativ si cantitativ. Centrul va asigura copiilor una sau
doud mese principale sifsau gustari.

Centrul va pregiti meniuri variate de la o zi la alta, diferentiate prin prelucrare 5i prezentare,
tindndu-se cont, pe cat posibil, de preferintele copiilor. Meniurile se vor stabili cu aportul
medicului responsabil pentru sanatatea copiilor din centru sifsau de specialisti nutritionizt, astfel
incat s se asigure o alimentatie echilibrats din punct de vedere caloric sl nutritsy, in conformitate
cu nevoile biclogice specifice fiecarei varste. Pentru coplil care necesitd un anumit regim
alimentar, se va oferi o alimentatie dieteticd, pe baza recomandarilor mediculuif nutritionistului/
asistentului dietetician. Meniul va fi afisat zilnic la sala de mese.

Centrul va amenaja spatil special destinate, dupd caz, prepararil, prelucrdrii si depozitarii 5l
pastraril alimentelor: bucatarie, oficiu, cimard sau beci, dotate cu instalatii, aparatura g
echipamente specifice (chiuvete cu apa curentd caldd si rece, echipamente pregatirea hranei,
hotd, frigider, congelator, masind de spalat vase 5 altele asemenea). Centrul va putea detine un
spatiu in care se va servi masa, bine iluminat, amenajat i dotat cu materiale usor de igienizat 5i
cu mobilier suficient, functional 5i canfortabil care va oferi o ambiania plicutd, cit mai aproape
de mediul familial. Viesela §i tacamurile vor fi suficiente.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultat asteptat: copiii beneficiaza de o alimentatie sinatoasa si echilibrata, care asigurd toate
principiile nutritive necesare cresteril <l dezvoltirii acestora.

—+ Telefonul copllufui

Centrul de zi poate organiza un serviciu de com unicare la distantd, in scopul semnalaril riscurilor
de abuz, neglijare 5i exploatare 3 copilului 5i asigurarii interventiilor de urgenta.

20



Plon de dezvoliare a serviciilor sociole
Crasul Bicaz, judetul Neamt

Centrul va informa populatia cu privire |a axistenta, scopul si misiunea Telwlg
copilulul. Telefonul copilului, denumit in continuare, TC, este un servici J-E*
copilului, de tip permanent, a cirui misiune sste g4 primeasca semnalirile cu privibedsifiiatiile
de abuz, neglijare si exploatare a copilului, 53 asigure consilierea telefonics in aceste situatii 5is3
Intervina prompt in cazurile urgente prin intermediul unei echipei mobile. Centrul va intocmi o
bazé de date cu informatii utile despre serviciile publice existente la nivelul comunitatii, cel putin
din urmatoarele domenii: social, inclusiv protectia copilulyi si proteciia persoanelor cu dizabilitsti,
medical, educational, politie, justitie.

Telefonul Copilului va functiona in regim de permanentd si va fi disponibil 24 de orefzl, 7 zile pe
saptdmand, inclusiv in pericada sirbitorilar legale, iar taxarea este gratuit,

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultat asteptat: copiii in risc de abuz, neglijare si exploatare au posibliitatea de a semnala
situatia in care se afli institutiilor competente si beneficiazd de consiliere si Interventii
specializate pentru identificarea si solutionarea cazului in regim de urgenta.

—+ Slgurantd sf accesibilitate

Centrul de zi va functiona intr-o clidire care va asigura un mediu ambiant sigur si confortabil,
precum si accesul facil al bEraeH:.IarJIi:u_,' ﬁemnaluluj si vizitatorilor n toate spatiile propril,
interioare si exterioare. Centrul va fi amplasat astfel Tncat =5 permita accesul facil al beneficiarilor.
Centrul va dispune de echipamentele go comunicare prin telefonle fixd sau mobild. Clidirea in
care va functiona centrul va avea o tapacitate atlecvatd, raportatd la numérul benefidarilor
Centrul va detine spatii suficiente, ca supratatd si tompartimeantare, pentru a asigura conditii
adecvate realizdrii misiunii sale.

Centrul va lua toate masurile pentru pre'ue'rrirea riscului de accidente domestice si va dispune de
dotdrile necesare pentru un mediu am biant confortabll si protejat. Centrul va dispune de
adaptirile previzute de lege pentru accesul persoanelor cu dizabilitsti. Tn cazul in care, la data
solicitdrii acorddrii licentei de functionare, centrul nu a realizat ada ptarile mentionate,
coordonatorul centrului va eonsemna in planul de imbunatitire si adaptare a mediului ambiant,
lucrarile de amenajare avute in vedere §i termenul estimat de realizare. Centrul va detine grupuri
sanitare suficiente, atat pentry beneficiari cit si pentru personal §i va aplica toate misurile de
prevenire si control ale infectiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Perscane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz,

Rezultat asteptat: beneficiarii prlmejsF[:__servicll intr-un mediu accesibil, slgur si amenajat
corespunzator pentru desf3surarea aa:ﬁyltﬁ;ilqr.

=* Respectarea drepturiior

Centrul de zi isi va desfasura activitatea cu respectarea drepturilor beneficiarilor si a etigii
profesionale, In acest s2ns, institutia are in vedere cal putin urmdtoarele drepturi:

- 54 li se respecte drepturile si Iihertét:ife f'u'ﬁdameﬂta!e, fard nici o discriminare:
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- 54 fie informati cu privire la drepturile sociale, serviciile primite, precum 5l cu privire

|a situatille de risc ce pot 53 apara pe parcursu! deruidrii serviciilor;

_ 5% Ii se comunice drepturile si obligatiile, in calitate de beneficiari ai servicillor sociale;
- 54 beneficieze de serviciile prevazute in contractul de furnizare servicil;

- si participe |a procesul de luare a deciziilor in furnizarea serviciilor sociale;

- 54 li se asigure pastrarea confidentialititii asupra datelor personale, informatiilor furnizate 5l
primite;

- 5% |i se garanteze demnitatea gl intimitatea;
- 53 fie protejati impotriva risculul de abuz 5 neglijare;
- s3-5i exprime liber opinia cu privire la serviciile primite.

De asemenea, primaria orasului Bicaz va elabora si un cod de etica care va cuprinde un set de
reguli ce privesc, in principal, respectarea eticii profesionale Tn relatia cu beneficiaril, asigurarea
unui tratament egal, fard nici un fel de discriminare, acordarea servicillor exclusiv in interesul 51
pentru protectia beneficiarilor.

$a interzic masurile disciplinare excesive sau irafion ale, cumn ar fi:
- pedeapsa corporald;

- deprivarea de hrand, apa sau samn;

- penalitdtile financlare;

- orice examinare intim3 a copilului dacd nu are o ratiuna medicali si nu e efectuata de personal
medico-sanitar,

- confiscarea echipamentelor si obiectelor personale copilului, cu exceptia celor care pot constitul
umn risc;

- privarea de medicatie sau tratament medical;

- pedepsirea unul grup de copii pentru comportamentul unui copll din grup;

- implicarea unui copil in pedepsirea altui copil;

- orice restrictionare a contactului cu familia dacs nu exists o hotardre in acest sens, conform legil.
Persoane responsabile: personaiul din cadrul Centrului, Primarul ora .%u1u1 Bicaz.

Rezultate asteptate: drapturile beneficiarilor vor fi cunoscute gl respectate de personalul centrului
eare isl desfasoard activitatea conform unui cod de eticd propriu.

—» Elgborareo proceduriior

Prin manualul de proceduri interne elaborat si aprobat, institutia stabileste misuri pentru
prevenirea 5i combaterea oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra
beneficiarilar.
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Persoane responsabile: personalul din cadrul Serviciuluj de asistenta social3,

orasului Bicaz,

Rezultate asteptate: intreg personalyl cunoaste legiclatia si procedurile de luct
conformitate cu acestea.
—* Asigurorea functiondrii

Organizarea, administrarea si functionarea centrului de 2i se va realiza in conformitate cu
prevederile legale in vigoare. Centrul va fi administrat 5i coordonat de personal de conducere
competent 5i va dispune de o structurd de personal capabil 53 asigure acrivititile sl serviciile
acordate, in concordantd cu misiunea/functile centrului si cu nevaile beneficiarilar

Centrul va angaja personal calificat, va achizitfiona serviclile unor specialist sifsau va incheia
tontracte de colaborare cu acestia, pentru realizarea activititilor/serviciilor acordate, Primaria
orasului Bicaz va organiza un sistem de supervizare a resurselor umane, care 53 faciliteze
functionarea centrului la randament optim. Sedintele de supervizare se desfiscard individual iin
echipd, Supervizarea va fi efectuats de specialisti cu studii superioare socio-umane cu pregitire
in supervizare, vechime de minim 5 ani 5t experientd de cel putin doi ani in servicii pentru copil si
familie, in plus fat3 de perspanele cirora li se'aslguﬁ supervizarea respectiva.

Persoane responsabile: personalul din cadrul Centrului, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiarii vor fi asistati si sprijiniti pentru depisirea sity afiilor de dificulate
in care se afli de personal suficient sl competent,

—+ Dotdri s/ ovize
Centrul:

- va dispune de cabinete/s3ll cy destinatie specials (reuniuni, organizare de activitatl de
socializare, terapie de grup, sesiuni de informare si educare, evenimente de sensibilizare 2
populatiei, etc);

- va incheia conventiifcontracte pentru inchirierea de spatli adecvate acti vitatilor desfisurate;

-va dispune de mijloace de transport autorizate, respectiv vehicule pentru transportul hranei
calde, ambulantd sociald:

= va incheia canventii/contracte pentru Inchirierea mijloacelor de transport necesare activitdtilor
de colectare si distribuire a ajutoarelor materiale si ajutoarelor alimentare ;

- va dispune de dotirile necesare {mobilier, echipamente, spatii de depozitare autorizate, 5.a.)
pentru desfisurarea activititilor:

- va dispune de documentele prin care se atestd provenienta materialelor stocate care se
distribuie ca ajutoa re;

-vaa dispune de toate autarizatiile i avizele de functionare nNecesare:;
-va dispune de regulament propriu de organizare si functionare,
-va fi coordonat de personal de conducere compeatent;
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- structura de personal va corespunde din punct de vedere al califichrii cu activitatile
derulate;

- calitatea si performanta serviciuluiva fi evaluata periodic.
Persoane responsabile: personalul din cadrul Centruluf, Primarul orasului Bicaz.

Rezultate asteptate: beneficiarii vor fi ingrijiti 5 protejati intr-un centru care functioneaza in
conditiile legii,

—» Strategia in situatii de crizd

in vederea solicitirii licentei de funciionare a serviciului, se va elabora un plan de urgenta, ce va
contine posibilele solutii personalizate in functie de situatia persoanelor beneficiare, aplicabile
pentru situatla in care serviciile sociale nu mai pot fi acordate. Planul de urgentd se va actualiza
pe baza revizuirii planurilor de ingrijire si asistenta sl se implementeazd personalizat, cu acordul si
participarea persoanei beneficiare/reprezentantulul legal, precum §i a sustindtorului legal. Planul
de urgentd va conline masuri pentru asigurarea continuitatii serviciilor sociale pentru persoana
beneficiard jn acord cu nevoile acesteia, exprimate in planul de ingrijire si asistentd i se aplica
indiferent de cauza care a condus la faptul ca serviciile nu mai pot fi acordate.

—» Mésurarea grodului de satisfactie

Planul propriu de dezvoltarea serviciului social prevede imbunatatirea permanenta a procedurilor
de lucru si @ mediului amblant, in functie de feedbackul obtinut prin mecanismele de evaluare a
catisfactlel persoanelor beneficiare, prin mecanismele de evaluare intema §i externd
implementate, precum si pe haza rezultatului controalelor realizate de inspectoril sociall sau,
dupi caz, acolo unde exista, a rapoartelor de monitorizare independentd, realizate de organizatiile
neguvernamentale care activeazd in domeniul drepturilor omulul sau de organizatiile care
reprezintd persoanele beneficlare de servicii sociale.

in scopul autoevaludrii calitatii activitatii proprit, institutia va aplica un set de chestionare pentru
masurarea gradulul de satisfactie a heneficiarilor cu privire la activitatile derulate, intr-o maniera
care 53 respecte confidentialitatea. Primaria orasului Bicaz incurajeaza beneficiarii si-5i exprime
opinia asupra oricaror aspecte care privesc activitatile derulate

Persoane responsabile: personalul din cadrul serviciulul social, Primarul orasului Blcaz.

Rezultate asteptate: Beneficiaril isi pot exprima satisfactia sau insatisfactia fatd de serviciile
primite, in conditil de sigurantd si incredere.

Misurl sl indicatori de realizare
Tn realizarea obiectivelor propuse, sunt ctabilite masuri corespunzitoare sl indicatori de realizare:
a) Asigurarea functiondrii serviciilor sociale in regim de interventie imediata

« Misurd: Organizarea unor servici sociale cu caracter de urgentd, fird necesitatea
incheierii prealabile a unui contract de furnizare.
« Indicatori: numér de interventii de urgentd/an; imp mediu de reactie la solicitari urgente.
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b} Dezveltarea unui model da interventie integrats

= Masura: Crearea de echipe multidisciplinare formate din spacia
consilieri, medici, etc.} pentru cazurile complexe. !
« Indicatori: num3r de echipe functionale; numdr de cazuri solutionate intedrs

c} Cresterea flexibilitatii servicillor sociale

= Masurd: Aducerea serviciilor sociale in proximitatea beneficiarilor, inclusiv prin interventil
directe in comunitate.
= Indicatori: numar de interventii in teren; nivel de satisfactie al beneficiarilor,

d} Implementarea interventiilor rapide, fir3 evaluare formals prealabil3, acolo unde este cazul

*  Masurd: Introducerea unor proceduri de inregistrare minimald & cazurilor urgente
(registre, liste de prezenti).

* Indicatori; timp de rdspuns in cazuri de urgentd; numir de interventii fard evaluare
detaliatd initiala.

e) Promovarea unel imagini pozitive a persoanelor vulnerabile

«  Masurd: Campanil de informare si constientizare in comunitate,
* Indicatori: numar de campanii realizate; nivel de perceptie publicd masurat prin sondaje.

f} Responsabilizarea comunitatii si promovarea comportamentulul civic

«  Masurd: Organizarea de ateliere gl intalniri comunitare pe teme de solidaritate socials si
prevenirea riscurilor.
= Indicatori: numar de participanti: nivel de implicare al actorllor sociall

E) Respectarea interesulul superior al beneficiarului

= Masurd: Toate deciziile in procesul de acordare a sprijinulul vor respecta principiul
Interesului persoanai,
= Indicatori: raportéri anuale privind respectarea principiului; feedback de la beneficiari.

n} Promovarea egalititil de sanse si tratament

*  Masurd: Instruiri periodice privind nediscriminarea si respectarea demnitatii umane,
« Indicatori: numir de sesiunl de instruire; numar de plingeri sau sesizir privind
tratamentul inechitabil (reducerea acestora).

i} Stimularea initiativei personale si participarii active a beneficiarilor

* Masurd: Programe de sprijin pentru initiative comunitare ale beneficiarilor (voluntariat,
formare, activititi educative).
* Indicatori: numar de beneficiari activl in comunitate: prolects initiate de beneficlar,

1] Asigurarea unel interventli profesionale si etice

* Masura: Formare continud a personalului, supervizare profesionald, respectarea codurilor
de etica.
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« Indicatork: numar de cursuri de perfectionare/an; raportari privind etica sl
confidentialitataa.

k) Responsabilizarea beneficiarilor 5i a familiilor acestora

. Misurs: Introducerea de planuri personalizate de intervenfie, cu implicarea activa a
beneficiarilar.

« Indicatori: numar de planuri personalizate; rata de finalizare a obiectivelor individuale.

I} Promaovarea colabordrii interinstitutionale

«  Masurs: Crearea de protocoale de colaborare intre compart mentele primarkel cu institutil
externe.

« Indicatori: numir de protocoale incheiate; grad de implementare a actiunilor comune,
m) Parteneriate cu ONG-uri 5i implicarea valuntarilor

s  Masurd: Stabilirea de acorduri cu erganizati non-guvernamentale active in dameniul
social.

« Indicatorl: num#r de parteneriate active; numdr de yoluntari implicati; activitati
desfasurate cu sprijin ONG.

5. Perioada de implementare a planului de dezvoltare a se rviciilor sociale este de 5 ani.
6. Resurse pentru implementarea planului de dezvoltare a serviciilor sociale
a) estimar| pe anifsurse de fina ntare/categorii de cheltuieli etc.:

n estimarea bugetului de venituri 5i cheltulell, Primaria orasulul Bicaz are In vedere asigurarea
resurselor necesare acorddrii serviciilor cel putin la nivelul standardelor minime de calitate
aplicabile.

Resursele vor fi structurate in trei marl categorii de cheltuieli:
_s Resurse materiale sl [ogistice - acestea includ:
« Spatii corespunzitoare {cladiri existente reabilitate sau constructii noi)

« Dotiri specifice (mobilier, echipamente electrocasnice, 1T, mijloace de transport,
dispozitive medicale etc.)

« Amenajiri functionale {accesibilitate pentru persoane cu dizabilitatl, igiend, sigurantd,
utilitati)

s Resurse umane - fiecare serviciu social va fi sustinut de personal calificat si, acolo unde aste
cazul, prin colabordiri externe, Se vor asigura:

« Posturi permanenta (ex. asistenti personali, bucatari, ingrijitori, educator, coordenatori)

« Contracte de prestari servicii (ex psihologl, asistenti sociall, consilieri juridicl, personal
medical)
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+ Voluntari §i beneficiari de venit minim garantat, implicati conform lagil.

—+ Resurse financiare - bugetele alocate vor acoperi:
» Cheltuiell de capital {investitii inifiale)
» Cheltuieli de functionare (salarii, utilitdti, hrana, servicii externe, materiale consumabile)
* Cheltuieli pentru instruirea 5i formarea profesionald a personalului
= Costuri administrative si de management
Pentru sustinerea acestor servicii, Primaria va mobiliza resurse finandare din mai multe surse:
« Bugetul local - pentru cheltuieli recurente 5i cofinantare
+ Bugetul de stat — prin transferuri de echilibrare, subventii sau finantari prin DGASPC
+ Fonduri europene nerambursabile = prin programe precum PNRR, POIDS, POCL, POR, ate.
= Sponsorizdri si denatii - prin parteneriate cu mediul privat &1 ONG-uri
« Contributii in naturd — muncd voluntard, bunuri donate, implicare comunitard
b} contracte/angajamente etc. care stau la baza estimirilor

Pentru a fundamenta estimirile privind resursele necesare pentru dezvoltarea si functionarea
serviclilor sociale, Primiria Bicaz va avea in vedere un set de documente-suport, contracte sl
angajamente formale, care asigurd legalitatea, predictibilitatea si transparenta cheltuielilor.
Aceste documente justifica alocarile bugetare si permit atragerea de finantdri externe.

Contracte de munci:

+ incheiate cu personalul angajat direct de citre Primdrie {asistenti personall, tngrijitori,
bucdtari, personal administrativ etc.)

= In confermitate cu Codul Muncii si reglementirile sectorului bugetar
» Inserierea in REVISAL si actualizare periodics
Contracte de prestari servicii
» Incheiate cu specialigti externi: psihologi, medici, asistenti sociali, consilleri etc.
= MNecesare in special in serviciile de tip locuinti protejat3, centre de crizd sau consillere
* Include obligatii privind livrarea serviciilor, termene, tarife
Contracte de voluntariat
« Conform Legii voluntariatului (Legea nr. 78/2014)
« Incheiate cu persoane din comunitate, ONG-uri sau institutii partenere
= Contribuie la resursele umane si reduc din cheltuielile directe

Contracte de sponsorizare si donatle
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« Tncheiate cu persoane juridice sau fizice pentru obtinerea de bunurl, servicil
sau fonduri

« Stau la baza estimirii contributiilor private sau parteneriate cu mediul economic
Acorduri/ parteneriate interinstitutionale
« CuDGASPC, scoll, unitati medicale, ONG-uri, consilll judetene sau alte primarii

+ Fundament pentru colabordri §i partajarea resurselor {ex: spatli, personal, instruiri
comung)}

Contracte de inchiriere/ comodat

= Pentru spatiile utilizate temporar sau prin parteneriate

s Relevante mai ales in perioada initiald, pand la amenajarea unor sedii proprii
Devize si estimiri de investitii

+ Devize generale pentru modernizarea sau construirea unar spaii sociale (centre, locuinte,
canting)

» Stau la baza cererilor de finantare sau proiectelor tehnice
Planuri de achizitii publice
« Anexe la bugetul local
= Cuprind estimrile privind cheltuielile pentru dotari, echipamente, materiale etc.
« Realizate anual, in concordantd cu legislatia privind achizitiile publice
Planuri de formare profesionala
« Elaborate pentru instruirea personalului angajat (siguranta alimentard, Tngrijire, eticd etc.)
« Justificd cheltuielile de pregatire profesionald si sunt utile in cererl de finantare
Hotirari ale Consiliulul Local
« Prin care se aproba infiintarea, functionarea §i bugetul serviciilor sociale

» Pot include mandatarea primarului pentru semnarea unor partenerlate, cereri de
finantare sau investifli

c) estimarea normativului de personal cu respectarea normativulul de personal previzut in
legislatia in vigoare aplicabila serviciulul social planificat:

Personalul de specialitate estimat pentru functionarea serviciului social ,Centru de 2zl pentru
dezvoltarea deprinderilor de viata independentd”, cod E891CZ-C-VI, va fi constituit cu respectarea
standardelor minime de calitate si a legislatiel aplicabile in domeniul serviciilor sociale.

Echipa de specialitate poate fi formata, in functie de nevoile beneficiarilor, capacitatea serviciului
sacial sl resursele disponibile, din aslstent social (cod COR 263501), psihclog (cod COR 263411,
educator specializat (cod COR 263508), pedagog social (cod COR 341204), consilier pentru
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dezvoltare personald, psihopedagog, consilier scolar sau alte categoril de pe
specialitate necesare desfisurdrii activititilor spedifice dervoltirii depipd

Independentd.

In etapa de planificare a serviciului social se estimeazd un necesar de aproximativ 3 posturi de
specialitate, structura finald a personalului urmand s3 fie stabilits in functie de nevoile identificate
|la nivelul comunitétii, numarul beneficiarilor si resursele financiare disponibile,

d) identificarea spatiului in care urmeazs sa functioneze servicille sociale: aranjamente cu privire
la edificarea/ inchirlerea/ amenajarea/ modernizarea spatiilor in care urmeazd 33 functioneze
serviciile sociale:

Pentru buna functionare a servicillor sociale propuse, identificarea, amenajarea si aslgurarea
spatillor corespunzitoare reprezintd un pas esential 5i prealabll operationalizirii efective. Se vor
identifica spatii adecvate pentru functionarea servicliler sociale din Orasul Bicaz, care si
corespunda nevoilor beneficiarilor. Mai jos sunt prezentate principalele directii si aranjamente
necesare pentru reallzarea acestor obiective:

—+ |dentificarea spatiului pentru functionarea serviciilor sociale, inventarierea spatiilor existente

+ Analiza patrimoniului public al UAT — cladiri existente aflate in proprietatea/ administrarea
Primariei (ex: foste scoli, dispensare, sedii neutilizate etc.]

« Evaluarea starii tehnice, accesibilitdtil, localizérii si compatibilitatii functionale cu cerintele
standardelor minime de calitate

—+ Evaluarea necesarului de spatiu

= in functie de tipul de senvidu: nr. de beneficiari, personal, activitit! derulate, reglementari
legale (norme igienico-sanitare, de siguranta etc.}

» Consultarea standardelor minime de calitate 51 a cerintelor metodologice de acreditare/
licentiere

-+ Aranjamente privind edificarea, inchirierea, amenajarea sau modernizarea spatillor
A Edificarea unor constructii noi
= 5e realizeazd In lipsa spatiilor existente adecvate
=  Mecesitd:
o Teren aflat in proprietatea UAT
o Hotdrare a Consiliviui Local privind aprobarea investitiel
o Proiect tehnic, autorizatie de construire
o ldentificarea sursei de finantare (buget local, fonduri europene, PNRR ete.)
o Calendar de executie a lucririlor

B. Amenajarea / modernizarea clidirilor existente



Plan de dezvoltare a servichilar sociale
Orzgul Bicaz, judetul Maan
« Recompartimentare, renovare, dotare cu eciipamente specifice

#  Sevorurmarl:

o Asigurarea accesului pentru persoans cu dizabliitati

= Crearea spatiilor multifunctionale {ex: camere, bucitaril, grupuri sanitare, spatii de

socializare, birouri etc.]
o Respectarea normelor 15U, D5P si 2 altor avize legale
C. Inchirierea de spatii
« Selutie temporara in lipsa unor spatii proprii disponibile imediat
« Conditionatd de:
Respectarea cerintelor de sigurantd si funciionalitate
- Clauze contractuale clare {duratd, costuri, responsabilitati}
= Prevederi bugetare specifice in bugetul local
D. Parteneriate pentru folosirea unor spatii existente
= Prin protocoale de colaborare sau contracte de comodat cut
o Consiliul Judetean
o Unitati de cult
o ONG-uri

o Alte institutii publice

+ Avantaje: costuri reduse, utilizarea patrimoniului existent in comunitate

g) resurse financiare $i costul mediu lunar pe beneficiar estimat

Costul mediu lunar pe beneficiar va fi calculat in functie de:
« MNumdrul total de beneficiari deserviti lunar
« Cheltuizlile anuale estimate {inclusiv personal, utilitati, hrand ete.)
« Durata de functionare a serviciului

Formulz generald de calcul:

Cost mediu lunar/beneficiar = Total cheltulell anuale / (nr. mediu lunar de beneficiari x 12 luni)

7. Indicatori de performant, in legdturd cu rezultatele stabilite in planul de dezvoltare a serviciilor

sociale (cantitativ, calitativ, de intrare, de iegire, de proces, de rezultat etc.):

Pentru a evalua eficienta, eficacitatea si impactul planului de dezvoltare a serviciilor sociale, se
propune urmatorul set de indicatori de performantd, structurati dupd tipologie:

« Indicateri cantitativi - masoard volume, frecvente, numere

« Numir total de persoane beneficiare ale serviciilor sociale nou-infiintate

a0



Plan de dezvoltare o serviciilor sociale
Oragul Blcaz, judepul Neamt
Numar de vizite de ingrijire la domiciliu efectuate lunar

Numar de sesiuni de consiliere organizate pentru beneficiari si familllle acestora
Numar de angajati implicati direct in furnizarea servicillor sociale

Numdr de materiale informative distribuite in comunitate

Numar de parteneriate active cu ONG-url sau in stitutil publice relevante

Mumar de cazuri sociale solutionate anual

Indicatori calitativi - evalueazd perceptia si calitatea serviclilor

Gradul de satisfactie al beneficiarilor (pe baza chestionarelor de feedback)
Gradul de satisfactie al angajatilor implicati in serviciile sociale
Nivelul perceput de Incluziune sociald al beneficiarilor (a uto-raportat)

Calitatea conditiilor de furnizare a servicillor (pe baza vizitelor de supervizare/evaluare)

Indicatori de intrare {Input) - resurse umane, fina nciare, materiale alocate

Buget anual alocat serviciilor sociale
Numir de ore de formare prefesionald realizate pentru personalul social
Numar de echipamente/kituri de ingrijire achizitionate

Suprafatd utila amenajatd pentru desfasurarea serviciilar sociale

Indicatori de iesire {output) - activitdti desfisurate, rezultate imediate

Numar de persoane informate despre drepturile sociale
Numdr de persoane evaluate pentru includerea intr-un serviciu soc| al
Numdr de planuri de interventie individualizate realizate

Numdr de interventii realizate In cazuri de urgentd socials

Indicatori de proces - evalueazs desf3surarea procesulul/procedurilor

Timpul mediu de raspuns la o solicitare de interventle sociald
Rata de finalizare a interventiilor conform planurilor individuale
Precentul dosarelor complete inregistrate in termen

Numar de superviziri si sedinte de coordonare 2 echipei sociale

Indicatori de rezultat (outcome) - im pactul asupra beneficiarilor/comunitaii

Scaderea numarului de persoane aflate Tn izolare sociala
Cresterea gradului de autonomie personald a beneficiarilor

Rata de reintegrare sociald/familials a beneficiarilor

3



Plan de dezvoltare a servicilor sociale
Orasul Bicaz, juceiul Neamnt
« Cresterea accesului la servicii de bazd (sanatate, educatie, locuire) pentru
grupurile vulnerabile

« Sciderea numarului de cazuri repetate de imtervengie in aceleasl familii

Acesti indicatori vor sta la baza manitarizirii continue si evaludrii anuale a implementarii Planului
de dezvaltare a servicillor sociale Tn orasul Bicaz. Valorile tintd ale indicatorilor pot fi stabilite
anual, in functie de bugetul disponibil, prioritdtile com unitatii $i resursele atrase.

8. Organizarea monitorizarii $ evaluarii planulul de dezvaltare a servicilor sociale din arasul Bicaz:

Pentru a urmari eficienta obiectivelor stabilite in cadrul Planului de Dezvoltare a Servidilor Sociale
aste nevoie de o monitorizare permanentd si de evaluarea rezultatelor activitajilor intreprinse.
Tntrucat Planul de Dezvoltare a Serviciilor Seclale al oragulul Bicaz este conceput pe o perioada de
5 ani ohiectivele stabilite vor fi atinse treptat, in functie de prioritati.

Monitorizarea si evaluarea implementdrii planulul de dezvaltare a servicitlor sociale constau, in
principal, in verificarea atingerli obiectivelor propuse. Monitorizarea planului de dervolare a
servidilor sociale se va face prin intocmirea de rapoarte trimestriale si anuale.

a) responsabilititile enumerate pentru fiecare dintre etapele de Implementare:

- Consiliu! local al orasului Bicaz: aprobd manualul de procedur] interne § planul de dezvoltare a
serviciilor sociale, aprobs infilntarea serviclilor sociale;

- Primarul orasului Bicaz: asigurd functionalitatea serviciului de asistentd sociald si Identifica
resursele necesare functiondrii servidiilor sociale, aprobd procedurile sl instrumentele de lucru
necesare;

_personalul din cadrul Serviciului de asistenta sociali: asigura ducerea la indeplinire a planului de
dezvoltare a serviciilor sociale,

b} manitorizare 5 evaluare: primarul, consiliul local $ Serviciul de asistenta sociala
¢) raportare: Serviciul de asistenta sociald
d) actualizare/revizuire plan/indicatori de performantd etc.: primarul, consiliul local

e) persoana desemnatd de primiria orasului Bicaz, cu atributii de rispundere pentru serviciile
sociale prestate este CAIA Oana.

Contrasemneazd pentru legalitate,
Secretar general al oragulul Bicaz,

Maria - keina Cl
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